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Preambuta

Niniejszy Kodeks definiuje kluczowe wartosci Zaktadu oraz wynikajace
z nich normy postepowania pracownikéw. Okresla standardy zachowania wobec
klientow, instytucji wspdtpracujacych, a takze zasady ksztattowania
wewnetrznych relacji. Zapisy Kodeksu obejmujg wszystkich pracownikow.

Zobowigzujemy sie do zapoznania z wartosciami oraz zasadami
postepowania zawartymi w Kodeksie i przestrzegania ich w codziennej pracy.

Postepujac zgodnie z Kodeksem potwierdzimy, ze zalezy nam
na wizerunku uczciwej i kompetentnej instytucji publicznej, w ktérej pracujq
profesjonalisci o wysokich standardach zawodowych i etycznych, opierajacy
swoje relacje z klientami oraz wspétpracownikami na partnerstwie i zyczliwosci.



KLUCZOWE WARTOSCI

FACHOWOSC

Jestesmy specjalistami, jednoczes$nie catoSciowo patrzymy na dziatalnosc
Zaktadu. Mamy gruntowng wiedze w swojej dziedzinie, stale sie rozwijamy,
zdobywajgc nowe umiejetnosci i doswiadczenia. Chetnie dzielimy sie wiedzg
z innymi. JesteSmy pewni tego co robimy i méwimy.

RZETELNOSC

Dbamy o zgodne z prawem, prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan.
Fundamentem naszej rzetelnosci jest biegta znajomos$¢ przepiséw, doktadnosc
i wnikliwos$¢ dziatania, a takze systematyczna i dobrze zorganizowana praca.

UCzCIwosC

Uczciwos¢ to dla nas przede wszystkim nieskazitelnos¢ w dziataniu.
Reagujemy, gdy jest naruszana przez innych w Zaktadzie. Nie tolerujemy
obchodzenia procedur i przepiséw, przekraczania uprawnien, wchodzenia
w uktady, oszustwa oraz korupcji. Nie wykorzystujemy stanowiska i zasobdéw
Zakfadu dla prywatnych korzysci.

PARTNERSTWO

Jestesmy wobec siebie réwni, traktujemy sie z szacunkiem, a nasze relacje
opieramy na zaufaniu. Mamy $wiadomos¢, ze nasze dziatania wptywajg na prace
innych, a wspodtpraca warunkuje osiggniecie celéw Zaktadu. Pracujemy
w atmosferze zyczliwosci, porozumienia i wsparcia.

ODPOWIEDZIALNOSC

Codzienne dziatania wymagajg od nas podejmowania decyzji.
Przewidujemy ich skutki i ponosimy konsekwencje. Bierzemy odpowiedzialnos¢
za przebieg i wyniki swojej pracy. Naprawiamy btedy i unikamy ich w przyszitosci.
Angazujemy sie rowniez w dziatania zmierzajagce do lepszego funkcjonowania
Zaktadu.

OBIEKTYWIZM

Dziatamy w oparciu o fakty poszukujac rzetelnych informacji. Dokonujemy
bezstronnej oceny. Nie dziatamy pod wptywem naciskédw, emocji i uprzedzen.
Dazymy do prawdy.



KLIENCI I INSTYTUCJE WSPOLPRACUJACE

Celem funkcjonowania Zaktadu jest zapewnienie osobom ubezpieczonym
Swiadczen przewidzianych przepisami prawnymi stanowigcymi  system
ubezpieczen spotecznych obowigzujacy w naszym kraju.

Srodkiem do osiggniecia tego celu jest obstuga ponad 20 milionéw
klientow - ubezpieczonych, Swiadczeniobiorcéw, ptatnikow sktadek oraz instytucji
wspotpracujacych.

Dobre relacje z naszymi klientami i kooperantami sg dla nas bardzo
wazne, dlatego kierujemy sie ponizszymi zasadami.

KLIENCI MOGA OCZEKIWAC OD ZAKLADU:

v' fachowej, rzetelnej i sprawnej obstugi, opartej na wiedzy i doswiadczeniu
zawodowym, zmierzajacej do ustalenia wszystkich prawnych i faktycznych
okolicznosci sprawy w celu podjecia wtasciwej decyzji

v informacji na temat zasad obstugi i funkcjonowania systemu ubezpieczen

spotecznych

udzielenia petnej informacji na temat swojej sprawy

dyskrecji i zachowania tajemnicy stuzbowej w zakresie prowadzonej

sprawy

v/ szacunku okazanego przyjazng postawg, cierpliwoscia i taktem, ale
rowniez schludnym strojem i wygladem oraz porzadkiem w miejscu pracy

v’ postawy dialogu i mozliwosci wspdtdziatania w granicach prawa, bez

naruszania zasady rownego traktowania

wywigzywania sie z ustalen i zobowigzan

informacji o zaistniatych btedach i jak najszybszego ich naprawienia

stanowczej, ale kulturalnej i taktownej reakcji wobec niewtasciwego

zachowania klientéw

v stanowczej odmowy ze strony pracownika przy prébie wreczenia

korzysci majatkowych Ilub osobistych i poinformowania o zaistniatej

sytuacji bezposredniego przetozonego

AN

AN

INSTYTUCJE WSPOLPRACUJACE MOGA OCZEKIWAC OD ZAKLADU:

v szacunku, partnerstwa i réwnego traktowania, bez wzgledu na swdj
status

i charakter dziatalnosci

4 odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania w relacjach z
partnerami

Z zewnatrz

v ciagtego dazenia do polepszania wspotpracy i otwartosci na opinie,
propozycje i uwagi

v stanowczej reakcji na rozpowszechnianie nieprawdziwych i
krzywdzacych informacji na temat Zakfadu

v stanowczej odmowy ze strony pracownika przy prébie wreczenia

korzysci majatkowych lub osobistych i poinformowania o zaistniatej
sytuacji bezposredniego przetozonego



RELACIJE WEWNETRZNE

Jako pracownicy budujemy wizerunek zawodowy w oparciu 0 Swojg
wiedze, doswiadczenie zawodowe, ale tez postawy wobec wspotpracownikdéw.

Jako przetozeni dbamy o to, aby wszyscy pracownicy znali zasady
postepowania oraz wartosci Zaktadu. Przywigzujemy wage =zaréwno do
realizowanych zadan, jak tez relacji i atmosfery w kierowanych przez nas
zespotach.

Dobra atmosfera w pracy sprzyja realizacji powierzonych nam zadan,
dlatego w trosce o wewnetrzne relacje kierujemy sie nastepujacymi zasadami.

PRACOWNICY WOBEC ZAKLADU:
v wykonujemy swojg prace rzetelnie i w zgodzie z obowigzujagcym prawem
v' podnosimy kwalifikacje w celu poprawy jakosci dziatania w pracy
v jesteSmy Swiadomi, ze jakos$¢ naszej pracy, nasze postawy, opinie
i zachowania w Zakfadzie oraz poza nim, ksztattujg wizerunek ZUS
v zachowujemy powsciagliwo$¢ w wypowiadaniu krytycznych uwag na temat
Zaktadu
v’ postepujemy w sposéb jawny, przejrzysty, zrozumiaty i wolny
od jakichkolwiek podejrzen o korupcje
v' kontakty stuzbowe, petniona funkcja, czy zajmowane stanowisko, a takze
dostep do zasobdéw Zaktadu nie mogg by¢ zrédtem naszych materialnych
lub osobistych korzysci
v' nie ulegamy naciskom i prébom wptywu, ktére mogg nas postawic
w sytuacji konfliktu intereséw i powodowal dziatania stronnicze Iub
sprzeczne z interesem publicznym
v’ nie ujawniamy informacji stuzbowych, wykorzystujemy je zgodnie
Z przeznaczeniem
czas pracy wykorzystujemy na wykonywanie obowigzkéw zawodowych
oszczednie i efektywnie wykorzystujemy oddane nam do uzytku zasoby
Zaktadu, np. urzadzenia i materiaty biurowe, oszczedzamy energie i wode

AN

PRACOWNICY MOGA OCZEKIWAC OD ZAKLADU:

v rzetelnej, biezacej informacji o celach, planach i stopniu ich
realizacji, zmianach oraz o wynikach dziatalnosci Zakfadu
v stworzenia warunkéw dla wewnetrznej komunikacji, z prawem

do otrzymywania informacji oraz mozliwoscia wyrazania swoich opinii
poprzez niezbedne narzedzia (np. intranet, forum pracownicze, ankiety)

4 brania pod uwage ich opinii przy podejmowaniu decyzji dotyczacych
Zaktadu

v dostepu do jednolitej interpretacji przepiséw regulujacych
dziatalnos¢ Zakfadu i niezwlocznego otrzymywania  wytycznych
dotyczacych postepowania w przypadku ich zmian

v jasnych, przejrzystych oraz jednolitych zasad funkcjonowania

i organizowania pracy we wszystkich jednostkach organizacyjnych ZUS

v rownego traktowania w zatrudnieniu z uwzglednieniem oceny
posiadanych umiejetnosci, kompetencji i doswiadczenia zawodowego oraz
zadan wykonywanych na stanowiskach

v wsparcia rozwoju poprzez umozliwienie udzialu w szkoleniach i
innych formach doksztatcania

v bezpiecznego i zdrowego Srodowiska pracy

v poufnosci w przypadku informacji dotyczacych pracownikéw, ktore

sq prawnie chronione



PRACOWNICY WOBEC PRZELOZONYCH:

v

v
v

v

doktadnie i systematycznie wypetniamy polecenia przetozonych,
nie dopuszczajgc do powstawania zalegtosci i przekraczania termindéw
doktadamy staran, aby poznac¢ wszystkie aspekty realizowanych zadan
zanim zgtosimy bezposredniemu przetozonemu problemy

z ich wykonaniem, samodzielnie poszukujemy rozwigzan

przekazujemy petng informacje o stopniu realizacji powierzonych zadan
i obowigzkéw, a w przypadku zagrozenia niewykonania zadania w
terminie, niezwtocznie zgtaszamy to bezposredniemu przetozonemu
jesteSmy lojalni wobec przetozonych, nie podwazamy ich autorytetu,

otwarcie wyrazamy wilasng opinie i konstruktywng krytyke
w bezposredniej rozmowie na temat ich pracy
przyjmujemy uwagi i ocene przetozonych na temat naszej pracy,

stosujemy sie do nich, a jesli sie z nimi nie zgadzamy, wyrazamy swojg
opinie w sposob rzeczowy i taktowny
przyznajemy sie do btedéw, niezwiocznie je naprawiamy

PRZELOZENI WOBEC PRACOWNIKOW:

4

v kierujemy sie obiektywizmem w przydzielaniu zadan, ocenianiu,
nagradzaniu, awansowaniu i innych decyzjach kadrowych, biorgc pod
uwage indywidualne predyspozycje pracownikéw

4 Scisle okreslamy zadania oraz stopien oczekiwanej
odpowiedzialnosci

i samodzielnosci pracownika w ich realizacji

v dbamy o to, by pracownicy mieli wszystkie informacje i zasoby
niezbedne do efektywnej pracy, a takze uswiadamiamy im koniecznos¢
wymiany informacji przy realizacji zadan

4 jesteSmy dostepni dla pracownikdéw, uwaznie ich stuchamy,
w przypadku pytan pomagamy wyjasnia¢ watpliwe kwestie
4 bierzemy odpowiedzialnos¢ za wyniki dziatan pracownikow,

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
przejmowania bardziej ztozonych zadan

v stwarzamy  warunki do podejmowania inicjatywy  przez
pracownikdw, zachecajac ich do wyrazania opinii, przedstawiania
pomystéw, poszukiwania rozwigzan - a nie tylko probleméw, dzielenia sie
wiedzg i doswiadczeniem

v szanujemy pracownikow i dostrzegamy ich sukcesy, pozytywne
zachowania oraz osiggniecia

v dbamy o wspotprace w kierowanym zespole

jesteSmy lojalni wobec pracownikdéw, nie podwazamy ich autorytetu,
otwarcie wyrazamy wilasng opinie i konstruktywna krytyke

w bezposredniej rozmowie na temat ich pracy

v w przypadku konfliktébw pomiedzy pracownikami lub pomiedzy
pracownikiem a klientem dazymy do wyjasnienia sytuacji poprzez
uwzglednienie argumentéw obu stron, majac na uwadze wizerunek ZUS
nie wykorzystujemy swojego stanowiska do zatatwiania prywatnych spraw,
manipulowania podwiadnymi, faworyzowania wybranych 0sob,
przypisywania sobie cudzych zastug, naktaniania do donosicielstwa
przyjmujemy uwagi i ocene pracownikOw na temat naszej pracy, a jesli sie
z nimi nie zgadzamy, wyrazamy swojg opinie w sposéb rzeczowy i
taktowny



PRACOWNICY WOBEC WSPOLPRACOWNIKOW:

v

v

darzymy wspédipracownikéw zaufaniem, szacunkiem, zyczliwoscig i tego
réwniez od nich oczekujemy

postepujemy tak, aby nie szkodzi¢ reputacji badz interesom
wspotpracownikow - nie plotkujemy o kolegach z pracy, unikamy
niezdrowej rywalizacji, ztosliwosci i konfliktdw, nie przypisujemy sobie
cudzych sukceséw, nie obarczamy innych naszymi zadaniami

i odpowiedzialnoscig

jesteSmy wrazliwi i reagujemy na wyrzadzang innym krzywde oraz
wszelkie przejawy dyskryminacji i mobbingu

wspotpracujac dzielimy sie wiedzg i doswiadczeniem w celu poprawy
jakosci pracy

udzielamy wsparcia wspotpracownikom, ktérzy nie radzg sobie z zadaniem,
jednak nie wyreczamy ich

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

zaangazowanie w prace i rozwigzywanie probleméw daje nam wiecej
satysfakcji niz narzekanie



