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SATYA

VZKAZUIJE:

Vazeni spolupracovnici,

nase pracovni prostredi utvafi kazdy z nas svymi
slovy a ciny. Usilujeme o vybudovani rozmanité

a inkluzivni kultury, které je vlastni ucenf a kde se dafi
dlvére — kultury, kde kazdy zaméstnanec odvadi svou
praci, jak nejlépe umi.

Spravnym a mravne korektnim rozhodovanim se

v nasi praci buduje dlvéra ve vztazich mezi nami

i ve vztazich s nasimi zédkazniky a partnery. Ustupovat
od svych osobnich mravnich zasad a od hajeni
dobrého jména spolecnosti a jeji divéryhodnosti
vyménou za kratkodoby zisk je nepfipustné.

Moralné spravné rozhodovani nam pujde jisté lépe,
bude-li vedeno cestnosti, poctivosti a dodrzovanim
predpist. Vzdy je tfeba jednat transparentné, pokud jde
0 nase motivy, ucit se z vlastnich chyb a Zadat o pomoc,
kdyz celime slozité situaci. Od vedoucich pracovnik(

a manazer( se oCekava, ze budou spolupéstovat
kulturu, kde maji zaméstnanci moznost svobodné klast
otéazky a upozoriovat na pripadné problémy.

PODNIKOVE ZASADY KOREKTNiHO JEDNANI

V nasich zasadach korektniho jednani se zdlraznuje
role kazdého z nas pfi budovani davéry, a také pristup,
kterym je tfeba pfijimat rozhodnuti. Pfi pouzivani
téchto zasad ve své kazdodenni praci mizeme

se mdzeme posunovat dopredu s dvérou v nasi
schopnost pfijimat spravna rozhodnuti umoznujici
nasim zakaznikdm a partnerim dokazat vic.

Dékuji vam.

Vas Satya Nadella
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PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIiHO JEDNANI

NASE

KULTURA=

Nase poslani

Umoznit kazdé osobe a kazdé
organizaci na této planete

dokéazat vic.



PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIHO JEDNANI

Dokazat vic

Zamyslime-li se nad plnénim svého poslani,
pak vidime, ze vse zavisi na budovani vztahu
daveéry lidmi a organizacemi po celém
svete. Nase cile jsou dosazitelné jedine
tehdy, budou-li mit lidé v Microsoft a jeho
technologii ddvéru.
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Jak si onu dlveéru zaslouzit

a budovat? Zacina to budovanim
dlouhodobych vztaht uvnitr i vné
Microsoftu pomoci nasi kultury

a nasich hodnot. Nase hodnoty
jsou nemennymi pravidly
slouzicimi nam k poctivosti naseho
podnikani a kazdodennimu
ziskavani duvery. Nase kultura pak
dava nasi cinnosti ramec —to, kdo
jsme a jak se chovame.

-
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NASE KULTURA A HODNOTY

# Nase hodnoty

Zésady korelftnfhojedlnénfspoleéncis‘Fi Cestnost a poctivost
Microsoft (dale jen ,Zasady") ukazuji, jak . .
pouzivat nasi kulturu a hodnoty k budovani a Otevrenost a slusnost
udr%ogéni.dﬁvéry r3a§ich zékazonl'k(], }/Iédniron Zodpovédnost

organum, investorum, partnerum, zastupcum . o
a dal$im tak, abychom spole¢né dokazali vic. Schopnost celit problémum

Zaujeti
Snaha byt vynikajici

©@ Nase kultura

Zaméreni na rast
Zakaznik na prvnim miste
Vnitrni soudrznost

Rozmanitost a respekt k
odlisnostem

Pokrokovost



PODNIKOVE ZASADY KOREKTNiHO JEDNANI

JAK SES POMOCI e
v ; Stojite-li tvari v tvar
TECHTO ZASAD slozitému rozhodnuti

nebo situaci, zvolte
tento postup:
4 Zastavte se. Nemate ze situace dobry
a ’ 3 dojem? Mate pocit, Ze néco neni Uplné
o \ v .. s ) spravné? Zastavte se, nez budete jednat,
Prijimanim spravnych a moralné korektnich v L .
i ) ey ) . a zvazujte, jak k dané situaci pristoupit.

rozhodnuti se buduje davéra ve vztazich mezi
nami i ve vztazich s lidmi, s nimiz jedname.
Situace, do nichz se dostavame, nejsou vzdy
jednoznacné — a jak se rozhodnout nejlépe,
kdyz jsou okolnosti slozité nebo nejasné?

Jak vyresit etické dilema?

Zamyslete se. Je vas pristup v souladu
s kulturou Microsoftu a hodnotami
vyjadienymi temito Zasadami? Prispiva
k budovani divéry nebo k jejimu
udrzeni? Nikdy neni mozné obétovat
V téchto zasadach nehledejte presny navod dlouhodobou povést a divéru ve

k jednani pro vsechny situace - slouzi prospéch kratkodobé vyhody.

vam jako voditko, diky kterému se mlzete
rozhodnout spravne a orientovat se ve Ptejte se. Ptejte se a jdéte si pro
slozitych situacich, kde odpoved nemusi byt pomoc. Obratte se na CELA, pfipadné

vzdy jednoznacna. na financni nebo na personalni
oddéleni. Ziskejte pomoc od svého
nadfizeného nebo jiného vedouciho
pracovnika. PoSlete e-mail na
buscond@microsoft.com. Jsou to
dobré zdroje, které vam pomohou

rozhodnout se spravne.



PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIiHO JEDNANI

Role vedouciho

Jakozto vedouci mate zvlastni odpovédnost
za budovani kultury a pracovniho prostredi
vaseho tymu. Zpusob vaseho rozhodovani
a nakladani s problémy, odlisSnymi nazory

a dokonce i nepfijemnymi zpravami tvori
zéklady vztahu dvéry vici vaSemu tymu,
zakaznikdm i okoli. Vas Uspéch i Uspéch
vaseho tymu zavisi na davére, kterou
budujete spolecné.
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K VYBUDOVANIi 0vzDUSi DUVERY A KOREKTNOSTI VE SVEM
TYMU DOSPEJETE JEDNODUSE TAKTO:

+ Hovorte se svymi spolupracovniky o moralce a korektnosti
a dejte jasné najevo, ze od nich pfi odvadéni prace chcete
slusnost.

+ Vedte ostatni svym prikladem a pomahejte jim tim
k moralné korektnimu rozhodovani.

 Vas tym musi védét, Ze aby mély vysledky vyznam, musi byt
dosazeny spravnym zplsobem. Poté se jdéte presvédcit,
zda jich bylo spravnym zplsobem opravdu dosazeno.

« Ujistéte vase spolupracovniky, Ze budete naslouchat,
i kdyz téma nebude zrovna prijemné.

[T



PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIHO JEDNANI
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Budujeme-li ovzdusi dvery,
musime se soucasné ucit ozvat se,
neni-li neco v poradku, aby bylo

problém mozné resit.



PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIHO JEDNANI

K upozornéni na probléem s jednanim
neni treba mit po ruce vsechny
podrobnosti, ani mit stoprocentni
jistotu, ze je neco Spatné. Vérte, ze

k vaSemu oznameni se postavime

s vaznosti, spravedlivosti a rychle,

a pokud bude tfeba néco napravit,
podnikneme kroky podle toho,

co se dozvime,
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Nikdy netolerovat mstu

Ozvat se, kdyz je néco v neporadku, to chce
odvahu. Chdpeme, Ze mizete mit obavy nebo
strach. To je divod, pro¢ netolerujeme mstu.

VEZTE, ZE NIKDY NEPONESETE NASLEDKY V TECHTO PRiPADECH:

Odmitnuti provést cokoli, ¢im by doslo k poruseni téchto
a jinych zésad Microsoftu nebo pravnich predpis(, a to
i v pfipadé, Ze tim Microsoftu vznikla Gjma.

+ Upozornéni (s dobrym imyslem) na mozné nespravné

jednani.

Spoluprace pfi prosetiovani.

Snazi-li se kdokoli nékterému ze zameéstnanc(l za
nékterou z téchto Cinnosti pomstit, vystavuje se moznosti
postihu, pfipadné i ukonéeni pracovniho poméru.

Jak oznamovat podezreni

Oznameni podezfeni musi byt co
nejjednodussi. Pravé proto je k dispozici
celé rada zplsobU, jak oznamovat, ze je
néco v neporadku.

Tam, kde zakony vasi zeme dovoluji, Ize
oznameni podat anonymné prostrednictvim
nasi externi tishove linky, pripadne Ize Usek
pro dodrzovani predpist (OLC) pozadat

o jeho anonymni reseni.

NEBOJTE SE OZVAT

Vyberte si kteroukoli moznost oznameni,
ktera vdam bude vyhovovat nejvice.

At si vyberete jakkoli, ochrana vaseho
soukromi bude zajisténa.

E-mail: buscond@microsoft.com

Telefon: 1877 320 6738 nebo mezinarodni
bezplatna linka +1720 904 6844

Webova stranka: www.microsoftintegrity.com

Fax: 1425708 7177

Postovni adresa:

Office of Legal Compliance
Microsoft Corporation
One Microsoft Way
Redmond, WA 98052
Spojené staty

Dale mlzete sdélit své podezieni svému
nadfizenému, kterémukoli vedoucimu
pracovnikovi Microsoftu, na personalni
nebo financni oddeéleni, nebo na CELA.
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PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIiHO JEDNANI

Jak ma oznameni resit
vedouci pracovnik
Prijde-li za vami nekdo a oznami
néjaké podezreni, mate zvlastni
odpoveédnost vyslechnout ho

a jednat. R4dné feseni oznameni
ma zasadni vyznam pro zachovani

davéeryhodnosti Microsoftu a ochrany

jeho poveésti.

PRI OZNAMENI PODNIKNETE TYTO KONKRETNi KROKY:

+ Nenechte se rozptylovat a peclivé naslouchejte.
Podékujte dané osobé, Ze se ozvala — pamatujte, Ze to
pro ni bylo nadro¢né a pro podnik velmi ddlezité.

+ Reaguijte s Uctou a berte slova dané osoby vazné, a to
i kdyz s ni nesouhlasite. Ukazte snahu problém fesit.

« Zajistéte ochranu soukrom{ dané osoby — nemluvte
o rozhovoru s jinymi spolupracovniky.

Jako vedouci pracovnici byste méli pocitovat
dostatecné zplnomocnéni k reseni problém

s pInénim pracovnich povinnosti, ale problémy
souvisejici s korektnosti nebo nespravnym jednanim
predejte Useku pro dodrzovani predpist. Méate-li
dotaz nebo nejste-li si jisti, zda jste problém schopni

vyresit, nebo zda byste ho viibec méli resit sami, mate

vzdy moznost pozadat e-mailem o radu Usek jednani
a dodrZovani predpist (buscond@microsoft.com).

NEBOJTE SE OZVAT




Ptejte se pri rozhodovani sami sebe:
prispiva ke vztahu divéry s nasimi
zakazniky, nebo ji poskozuje?

Cestou k uspéechu je nase schopnost
setkavat se s lidmi a organizacemi tam, kde
jsou a s tim, co chtéji a co potrebuji. Nasi
zakaznici musi byt stredobodem vseho,

co delame. Hledejte zpUsoby, jak nase
zakazniky upoutat, jak hajit jejich zajmy

a jak posilovat jejich schopnost dokazat vic.

RESPEKT K SOUKROMI

ZAKAZ PLATIT, ZA CO SE NEMA

SLUSNE KONKURENCNIi JEDNANI




PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIiHO JEDNANI

Respekt k soukromi

ZpUsob nakladani s daty zakaznikd netajime.
Spoléha-li se nas zakaznik, ze ochranime
jeho soukromi, je to pro nas uspechem

a jeho data vyuzivame zpUsobem, ktery
nam povoli.

JAK BUDUJEME DUVERU:

» Dodrzujeme mistni zakony o ochrané soukromi
a osobnich Udaja.

 Pfi sbéru nebo zpracovani osobnich dat poskytujeme
jasné a pfesné informace o ochrané soukromi.

+ Ctime rozhodnuti zékaznika z pohledu ochrany soukromi
tim, Ze jeho Udaje pouzivame k poskytovani sluzeb,
které odsouhlasil.

 Chranime Udaje nasich zékaznikd tvorbou bezpecnych
produktd a sluzeb.

Prectéte si vic:

Strategie ochrany soukromi

Zasady ochrany soukromi

Pick up Sara
rom science fair
at 3:.00 PM

Pick up Sara
rom Science fair
at 3:00 PM

Remind Concel

81872017 03:00:00 PM X

Add Reminder


https://microsoft.sharepoint.com/sites/MS_Policy/Pages/policy.aspx?policyid=MSPOLICY-804079558-5
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PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIHO JEDNANI

Zakaz platit,
Za Co se nema

V jednani se zakaznikem jsme pravdomluvni
a transparentni a neovliviiujeme jeho
rozhodovani nemistnymi platbami.

Korupce nase zakazniky ohrozuje mnoha
zpUsoby véetné toho, ze nékdy diky ni museji
platit vic, nez by meli. Kazdodenni ziskavani
a uchovani davéry zakaznika je dllezitéjsi,
nez pfipadny zisk dosazeny nemistnym
zplsobem.

V nékterych Castech svéta mize byt Uplatek
za Ucelem ziskani zakazky béznou veci.

Pro nas ne. Radéji o zakazku prijdeme, nez
abychom si ji zajistili Uplatkem, podplacenim
nebo jinou nepatficnou vyhodou.

22

JAK BUDUJEME DUVERU:
» Odmitame komukoli nabizet nebo platit Uplatky.

« Zakazujeme korumpujici platby jakéhokoli druhu, véetné plateb
k zajisténi povoleni nebo schvaleni a ,v§imného" k urychleni
béznych Urednich fizeni (¢asto se tomu fika ,podmazavani”).

* PFi smlouvani se pokud mozno vyhybame skrytym podminkam
nebo ujednanim a snizujeme slozitost, protoze transparentnostf

transakce se snizuje riziko Uplatku.

 Spolupracujeme s partnery, ktefi maji ¢estnou povést a naznaky
nemravného jednani zastupce nebo moznosti uplaceni
oznamujeme.

« SnaZzime se, aby veskeré dary, pohosténi nebo cestovni naklady,
které nabidneme cinitellim spravnich organd nebo zakaznikim, byly
pfimérené a vhodné a v pfipadé potieby byly pfedem schvaleny.

* PFijimédme uchazece o zaméstnani na zékladé jejich kvalit,
nikdy proto, aby z toho mél prospéch zékaznik nebo cinitel
spravniho organu.

 Pokud dédvame dobrocinny dar, délame to na podporu pravné
podlozenych dobrocinnych ucell, nikoli vyménou za néco jiného.

Prectéte si vic:
Protikorupcni strategie

Poskytovani dard, pohosténi a Uhrada cestovnich vydaja
cinitelim spravnich organt

Zavazek boje proti korupci a Uplatkarstvi

Slusné konkurencni jednani

Zpusob, jakym fungujeme v konkurenci, je
stejné dllezity, jako dosazeny vysledek.

Zdrava konkurence a korektni zpUsob jednani
stavi nase zakazniky na prvni misto a dava
jim moznost vybéru z celé fady produktd

a sluzeb, a to za primeérené ceny. Diky
slusnosti mame jistotu, Ze dosahneme svych
obchodnich cilG a nase poctivost neutrpi.
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VZTAH DUVERY S NASIMI ZAKAZNIiKY

JAK BUDUJEME DUVERU:

+ Neuzavirame s konkurenty formalné ani neformalné
dohody, které by hospodéarskou soutéz mohly
omezovat.

 Dodrzujeme nabidkova Fizeni v ramci hospodarské
soutéze a neupravujeme ani nepozménujeme
vysledky, ani v tom nikomu nepomahame.

+ Nediktujeme ceny, které svym zékaznikim maji
Uctovat nasi nezavisli prodejni partnefi.

« Pfi ziskavani informaci o konkurenci pouzivame korektni
zdroje, mluvime pravdu a nezastirdme, kdo jsme.

Prectéte si vic:
Antimonopolni zasady spolec¢nosti Microsoft
Strategie ziskavani informaci o konkurenci



https://microsoft.sharepoint.com/sites/MS_Policy/Pages/policy.aspx?policyid=MSPOLICY-1319973531-9
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https://www.microsoft.com/en-us/Legal/Compliance/anticorruption/Default.aspx
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https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/ProtectingManagingInformation/Pages/Competitive-Intelligence-Policy.aspx

Pri rozhodovani se ptejte sami sebe:
podporuje se jim vztah dlvery
k organtim statni spravy a samospravy?

Pri realizace naseho poslani jsme zavisli

na Uradech, a to s vedomim, ze budeme
dodrzovat zakony a obyceje v zemich nasi
plsobnosti a také lidska prava po celém svété.

DODRZOVANIi ZAKONU PO CELEM SVETE
NAVRHOVANIi PRISTUPNYCH PRODUKTU A SLUZEB

DODRZOVANIi A PROSAZOVANI LIDSKYCH PRAV




PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIiHO JEDNANI

Dodrzovani zakonu
po celém svete

Vyvijime ¢innost po celem svete
a dodrzujeme zakony vsude, kde
podnikame.

Diky tomu budujeme vztah divéry

s Urady, jsme posilou spolecenstvi,

v nichz zijeme a pracujeme, a prispivame
ke spravedInosti spolecnosti, v niZ i nas
chrani stejné zakony.

JAK BUDUJEME DUVERU:
« Dodrzujeme prava a predpisy USA a vSech mist
nasi plsobnosti.
* Jsme poctivi a transparentni v nasem jednani
s pfedstaviteli a Ufedniky statni spravy a samospravy.
+ Na dotazy organ( statni spravy a samospravy a jejich
zadosti o informace odpovidame pravdivé, nalezitym
zpUsobem a bez odkladu.

« Ridime se pFedpisy na regulaci globalniho obchodu

a ekonomickymi sankcemi, podle kterych mame zakazany
podnikatelské styky s urcitymi zemémi, viddami, subjekty

a jednotlivci. Dodrzujeme zékony upravujici zplsob prodeje
a vyuzivani nasich technologii na mezinarodni trovni.

Prectéte si vic:
Strategie dodrzovani predpist tykajicich se
globalniho obchodu

TradeNet
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Navrhovani pristupnych
produktd a sluzeb

Pfi vyvoji svych produktd a sluzeb
uprednostnujeme feseni pristupné vsem.

Navrh pristupnych produktd je v mnoha
mistech nasi plsobnosti pozadovan ze
zakona, a pfi vice nez jedné miliardé lidi

s postizenim na celém svéte je to i spravné.
Vérime, ze pokud se v technologii projevuje
rozmanitost kazdeho, kdo ji pouziva, nemaji
lidé ve své snaze néceho dosahnout zadna
omezeni.

VZTAH DUVERY S VLADNiIMI ORGANY A SPOLECENSTViMI

JAK BUDUJEME DUVERU:

« Vyrabime nase produkty tak, aby byly pfistupné véem
uzivateldim, a to véetné osob s handicapem, at uz se jedna
o zrak, vzdélavani, vék, pohyblivost, sluch, nebo fec.

* Poskytujeme presné informace o pfistupnosti nasich
produktd a neslibujeme zadné budouci vylepseni, pokud
nemame jistotu, ze slib spinime.

Prectéte si vic:
Zasady pfristupnosti
Umoznit


https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/LegalComplianceEthics/Pages/Accessibility-Policy.aspx
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PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIiHO JEDNANI

Dodrzovani a prosazovani
lidskych prav
Jsme odhodlani dodrzovat a podporovat

lidska prava a zajistit, aby technologie hrala
pozitivni roli po celém svéte.

JAK BUDUJEME DUVERU:

VéFime, ze lidska prava Ize efektivnéji prosazovat svou
pfitomnosti v zemich s podstatnymi problémy s lidskymi
pravy, nez pokud bychom v nich neptsobili.

Prosazujeme pravni stat, a to véetné zohlednovani
mezinarodniho prava a norem.

Dodrzujeme ve viech svych internetovych sluzbach pravo
na svobodu projevu a zachovani soukromi.

Pokud se setkdme s pozadavkem organ( statni spravy
na dodani Gdajl uzivatelt nebo odstranéni obsahu,
ovéfujeme, zda jsou pozadavky daného organu platné,
zavazné a i jinak odpovidaji zasadam préavniho statu.

Prectéte si vic:

Strategie ochrany svobody projevu

Zavazek dodrzovat lidska prava
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VZAJEM
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Pri rozhodovani se ptejte sami sebe:
prispéje se tim ke zlepseni vnitrni
soudrznosti v Microsoftu?

Nejvyraznejsi Uspechy prameni z tymu, kde
si lidé vzajemné daveéruji — kde maiji lidé
schopnost byt vzajemne otevreni, Cestni

a konstruktivni. K péstovani ovzdusi
vzajemné Ucty, inkluze a prace na spolecnem
dile je zapotrebi spoluprace nas vsech.

PODPORA ROZMANITOSTI A ZACLENOVANI

PODIiL NA BEZPECNOSTI A VYKONNOSTI PRACOVISTE

ZAMEZENIi STRETU ZAJMU



PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIiHO JEDNANI

Podpora rozmanitosti
a zaclenovani
Spolupracuje se nam lépe diky rozdilim, JAK BUDUJEME DUVERU:

nikoli jim navzdory. « Déavame rovné prilezitosti zaméstnani vsem

V&iime. Ze véem na planeté nejlépe kvalifikovanym uchazecim i zaméstnancim.

pos|ou2|'me a nasi vlastni kulturu nej\/[ce + Nediskriminujeme nikoho na zakladé véku, pavodu,
obohatime odliénymi schopnostmi barvy, péce o dité nebo pracovni neschopnosti,

skuenostmi a pr&pravou, které kaid)'/ .pﬁ'sluénolsti k Poh!avi nebo projevu pf)hlavi, genetickych
, ™y . informaci, rodinneho stavu, zdravotniho stavu,
z nas vnasi do podniku.

narodnosti, fyzického nebo dusevniho postizeni, politické
pfislusnosti, stavu veterana, rasy, ndbozenstvi, sexualni
aktivity nebo nasledného stavu (véetné téhotenstvi),
sexualni orientace, nebo jakékoli jiné vlastnosti chranéné
prislusnymi zakony, predpisy a nafizenimi.

« Zavazujeme se pfijimat do pracovniho poméru osoby
se zdravotnim postizenim a poskytovat kvalifikovanym
zaméstnanclim pfimérenou pomoc.

» Zkoumame nase podvedomé predsudky a podnikdme
kroky k vytvoreni inkluzivni kultury, v niz se kazdy
zaméstnanec bude citit vitan.

Prectéte si vic:

Strategie podpory rovnych prilezitosti v zaméstnani

Globalni rozmanitost a vSeobsahlost
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PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIHO JEDNANI VZAJEMNA DUVERA

Podpora bezpecného
a produktivniho pracoviste

Udrzujeme pracovni prostredi, které JAK BUDUJEME DUVERU:

VéeChﬂy pOVZbUZUje k tomu, aby svou préCi + S ostatnimi zachazime s respektem a netolerujeme
vykonavali co nejlépe. obt&Zovant ani diskriminaci.

Bezpeclné pracovisté navozuje divéru * ZlepSujeme bezpecnostni a zdravotni postupy

v nasich provozech a dodrzujeme bezpecnostni

a umoznuje vsem prispivat a uspeét. nasie e
predpisy na pracovisti.

Diskriminace, obtézovani a nebezpecné
pracovni podminky snizuji moznost naseho
spolecného Uspechu.

« Regime problémy slugné a nikdy se neuchylujeme
k nasilnym ¢indm ani hrozbam nasili.

+ Nepracujeme pod vlivem drog nebo alkoholu.
Prectéte si vic:

Strategie boje proti obtézovani a diskriminaci
Strategie pohostinnosti

Strategie boje proti nasili na pracovisti
Strategie za pracovisté bez drog
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PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIHO JEDNANI

Zamezeni stretu zajmu

Pfijimame spravna rozhodnuti pro nase
kolektivy zaméstnancd, nasi praci i pro
Microsoft.

Ke stietu z&jm0 mUze dojit v situaci, kdy se
nase osobni vztahy nebo financni zajmy

prekryvaji s naSimi pracovnimi povinnostmi.

Pri nedostatecné orientaci v problematice

potencialniho stfetu zajma mohou tyto
situace nepfiznivé ovliviiovat rozhodnuti,
ktera pfijimame, nahlodat dGvéru uvnitf
kolektivu a poskodit povést podniku.

JAK BUDUJEME DUVERU:

Jednédme v nejlepsim zajmu spolecnosti Microsoft.

Vyhybame se situacim, kde mohou nase rozhodovani pfi nasi
praci ovlivnit osobni vztahy nebo financni zajmy v jiné firmé.

Chapeme, Ze stret zajmU existovat mlze, a to dokonce
i v pfipadé, Ze jsme presvédceni, ze Zadny vnéjsi vztah
nase rozhodnuti neovlivni.

Pokud ke stretu zajmd dojde, informujeme o ném

a vyzadame si pokyny k dalsimu postupu nebo
odsouhlaseni.

Nez se ujmeme prace jinde, ujistime se, Ze dana prace

neohrozi obchodni zajmy Microsoftu ani neni porusenim
pfipadné pracovni smlouvy, kterou jsme podepsali.

Prectéte si vic:

Strategie pro stret zajmu

Strategie soubézného pracovniho poméru mimo
spolecnost Microsoft
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Pri rozhodovani se ptejte sami sebe: prispéje
k posileni dobré povésti Microsoftu vuci jeho
investorlim a verejnosti, nebo ji poskodi?

Nasi investori musi mit diveru, ze hodnoty pro né
vytvarime odpovédné a rozumné. Jejich dlvéru si
musime zaslouzit ochranou nasich prostredkd

a informaci, exaktnim vyjadrenim smeru naseho vyvoje
a otevienou komunikaci vici nim i verejnosti.

ZAKAZ OBCHODOVANIi NA ZAKLADE INTERNE ZiSKANYCH INFORMACI
PRECIZNi EVIDENCE ZAZNAMU A SMLUV

PRECIZNi KOMUNIKACE S VEREJNOSTI

OCHRANA PROSTREDKU PODNIKU

OCHRANA DUVERNYCH INFORMACi A DUSEVNIHO VLASTNICTVi




PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIHO JEDNANI

Zakaz obchodovani
na zakladé interne
ziskanych informaci

Udrzujeme davéru s nasimi investory

a verejnosti tim, ze respektujeme financni zakony,
coz znamena, Ze neobchodujeme na zakladé
neverejnych informaci zasadniho vyznamu.

V nasi praci se mlizeme dozvédét o neverejnych
informacich zasadniho vyznamu o spolecnosti
Microsoft nebo o spolecnostech, s nimiz méame
obchodni vztah. Informace je ,zasadniho
vyznamu”, pokud by ji investor opravnéné
povazoval za dUleZitou pfi rozhodovani o tom,
zda koupi nebo proda cenné papiry predmétné
spolec¢nosti. Informace je ,neverejna”, pokud
dosud nebyla Siroce zverejnéna investordm

z okruhu verejnosti.

Obchodovat s akciemi spolecnosti Microsoft nebo
s akciemi kterékoli jiné spolecnosti na zakladé
techto informaci je nejenze porusenim vzajemné
ddvery s nasimi investory a verejnosti - je to také
nelegalni, porusuje se tim strategie spolecnosti a je
to nespravné vici ostatnim investordm.

JAK BUDUJEME DUVERU:

* Nikdy nekupujeme ani neprodavéme Zadné cenné papiry
na zakladé neverejnych informaci zasadni povahy.

+ Nedavame nikomu jinému (napfiklad pfiteli, manzelskému
partnerovi nebo brokerovi) zadny tip tykajici se
neverejnych informaci zasadni povahy.

« Nedoporucujeme nikomu jinému obchodovani's cennymi
papiry nékteré spolecnosti na zakladé neverejnych
informaci zasadni povahy, a to ani v pfipadé, ze jim
nesdélime tyto informace jako takové.

* V pfipadé pochybnosti, napriklad zda pripadné néjaké
neverejné informace zasadni povahy vlastnime, vzdy se
pfed nakupem nebo prodejem verejné obchodovatelnych
akcii obratime na CELA.

Prectéte si vic:

Zasady o obchodovani zasvécenych osob

Strategie obdobi zadkazu obchodovani

Precizni evidence zaznamu
a smluv

Nase zaznamy jsou jednoznacné, presné a uplne.

Investofri spoléhaji na presné a snadno
pochopitelné informace, aby porozuméli nasim
financnim vysledkdm a nasemu celkovému
smérovani, a aby v toto sméfovani méli divéru.
Vedeni pfesnych zaznamd ma zasadni vyznam
pro udrzovani divery investord, pfijimani
spravnych podnikatelskych rozhodnuti a plnéni
nasich pravnich povinnosti, které mame jako
vefejné obchodovana spolecnost.

VZTAH DUVERY S NASIMI INVESTORY A VEREJNOSTI

JAK BUDUJEME DUVERU:

+ Otevrené a presné zaznamenavame a vykazujeme financni
transakce a obchodni informace a dodrzujeme pfi tom
prislusné platné zékony, predpisy a Ucetni postupy.

« Zachovavéme transparentnost ohledné svych zavazk{ vici
nasim partnerm a zékaznikdim a nase pisemné smlouvy
odrazeji skute¢né ekonomické pomeéry daného obchodu.

 Neuzavirdme zadné vedlejsi dohody ani jind ujednani ,nacerno”.
 Pouzivame standardni smlouvy a postupy jejich sjednavani

a individualni Upravy prochézeji schvalenim.
« Financni transakce provadime pouze s odpovidajicim povolenim

a zaznamenavame je v souladu s Ucetnimi postupy Microsoftu.

 Generalni feditel, finan¢ni feditel, vnitini auditor a dalsi
zameéstnanci ve financni sféfe se fidi Zasadami spravného
odborného jednani financniho oddélent.

« Priarchivaci a skartaci dokumentd dodrzujeme zavedené
vnitropodnikové pozadavky ohledné archivace splnujici nase
pravni povinnosti a dlouhodobé potreby podnikatelské ¢innosti.

Prectéte si vic:

Zasady spravného odborného jednani finan¢niho oddéleni

Strategie ohledné vedlejsich dohod a individualnich
ujednani
Strategie archivace dokumentti
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PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIHO JEDNANI

Precizni komunikace

s verejnosti

Nase verejna prohlaseni a sdéleni jsou
otevrena a nejsou zavadejici.

Zalezi na tom, co fikame, a jak to fikame.
DUveéru nasich investorl a vefejnosti ziskame
a udrzime si ji pouze tehdy, budou-li védet,

ze se mohou spolehnout na to, co jim fikame.

JAK BUDUJEME DUVERU:

« Financni informace zvefejiiujeme v plném rozsahu,
precizné a vcas ve zpravach a dokumentech, které
odesilame komisi pro cenné papiry a burzy USA,

i v dalsich verejné dostupnych vykazech.

« Peclivé naslouchdme odezvé a dotaz(im ze strany
investord a dalsich zainteresovanych osob.

+ Nevystupujeme jménem spolec¢nosti bez odpovidajiciho
zmocnéni a dotazy analytikl a médii predavame Useku
pro vztahy s investory nebo vztahy s vefejnosti.

* Zajistujeme, aby veskera sdéleni o nasich produktech
a sluzbach byla otevfena a presna.

« Pfi doporucovani nasich produktd a sluzeb na socialnich
sitich jasné uvadime nasi pfislusnost ke spolecnosti
a uvadime nas upfimny nazor i presvédéeni ohledné
doporucovaného produktu nebo sluzby.

+ Nase reklamy a propagacni materialy jsou precizni
a neobsahuji nepravdiva tvrzeni.

Prectéte si vic:

Strategie zverejiovani financ¢nich informaci

Strategie vyuzivani socialnich siti

Strategie hajeni zajmU vici verejnosti
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PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIHO JEDNANI

Ochrana prostredku
podniku

Jsme odpoveédnymi spravci prostredkd
Microsoftu.

Vyuzivame jeho prostredky a penize k vykonu
své kazdodenni prace. Tyto prostredky

patfi Microsoftu; jsme nasim investoriim
zavazani, abychom je pouzivali zodpovednée
a zplUsobem zachovavajicim daveéru

a pfinasejicim dalsi hodnoty.

JAK BUDUJEME DUVERU:

« Financni prostfedky Microsoftu vydavame moudre
a stfezime je proti plytvani a zneuzivani.

« Pfi pouzivani svéfené techniky pouzivame zdravy
Usudek a vyuzivame ji k osobnim Gcellim pouze
v piipadé, Ze to neni v rozporu s nasimi pracovnimi
povinnostmi a ani se tim neohrozuje nase pracovni
prostredi.

« Kvedeni pracovni korespondence a dat pouzivame
Ucty a sluzby podniku, nikoli ucty osobni.

+ Chapeme, Ze data souvisejici s pracovni Cinnosti jsou
vlastnictvim Microsoftu, a Ze k nim Ize pfistupovat,
archivovat je a ménit v souladu s nasimi predpisy
a platnymi zékony.

Prectéte si vic:

Strategie odpovédného pouzivani techniky

Strategie vynakladani vydajt

Ochrana duvernych
informaci a dusevniho
vlastnictvi

Chranime a respektujeme obchodni hodnotu
informaci a myslenek, at uz nalezi Microsoftu
nebo jiné spolecnosti.

Paklize bychom s divérnymi informacemi
Microsoftu nenakladali jako s tajnymi, mohl
by podnik prijit o svoje konkurencni vyhody.
Paklize bychom zverejnili divérné informace
ziskané od firem, s kterymi mame obchodni
vztahy, ztratili bychom jejich ddvéru. Ochrana
informaci a myslenek, at’ uz nasich vlastnich
nebo nalezejicich jinym, ma zasadni vyznam
pro nas uspéech v podnikani a tvori nasi
poveést diveryhodného partnera.

VZTAH DUVERY S NASIMI INVESTORY A VEREJNOSTI

JAK BUDUJEME DUVERU:

 PouZzivame ty nejlepsi postupy na ochranu pfistupu
k dlvérnym informacim a vyhybame se diskusim ve
vefejnych prostorach nebo s kolegy, ktefi tyto informace
znat nepotrebuiji.

+ Nepouzivame dlvérné informace k jinym tceldm mimo
Ucely prace pro Microsoft a zachovavame jejich divérnost
i po skonceni této prace.

» Chranime prava k dusevnimu vlastnictvi Microsoftu
prostfednictvim autorskych prav, obchodnich znamek
a dalsich forem dusevniho vlastnictvi, které chrani
hodnotu nasich inovaci.

Respektujeme dlvérnost a prava k dusevnimu vlastnictvi
jinych osob a nepouzivame dvérné informace jinych
osob bez radného opravnéni.

 Bez opravnéni nebo povoleni vydaného Usekem CELA
nepouzivame ani nekopirujeme materialy ve vlastnictvi
jinych osob podléhajici autorskym pravim, jako je
software, grafika, videa a hudba.

Prectéte si vic:

Strategie ochrany dlvérnosti informaci

Strategie ochrany autorskych prav
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Pri rozhodovani se ptejte sami sebe:
prispeje se tim k posileni nasich
dlouhodobych pracovnich vztaht

s nasimi zastupci a zakazniky?

Ridime se vysokymi moralnimi standardy

a od svych zastupcl (partnerd, prodejcd,
poradcu a dalSich firem pusobicich

v nasem zastoupeni) vyzadujeme plnéni
pozadavku na stejné Urovni, jako jsme si
stanovili pro sebe. DUveru nasich zastupcl
si zasluhujeme, kdyz jim vracime hodnoty

a nepozadujeme od nich cokoli, co bychom
my sami nedélali.

VYUZiVANi DUVERYHODNYCH ZASTUPCU

ZODPOVEDNOST PRI POSKYTOVANi DARU, HRAZENI
POHOSTENI A CESTOVNICH NAKLADU

VYBER POCTIVYCH DODAVATELU




PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIiHO JEDNANI

Vyuzivani dGvéryhodnych
zastupcU

Nechavame se zastupovat poctivymi

a moralné korektnimi osobami, ktere se

nam pro praci v nasem zastoupeni zavazou
k moralné spravnému podnikani.

Uspéch nasf ¢innosti se opira o rozsahlou st

zastupcl — napriklad partnerd, dodavateld
nebo poradcd. V jejich jednani se odrazi
poveést naseho podniku, ale i nas jako
zameéstnancu. Pokud nasi zastupci realizuji
obchodni ¢innost bezdhonng, uchovame
si dUvéru navazanou s nasimi zakazniky

a verejnosti a jeste ji posilime.

JAK BUDUJEME DUVERU:

» Pred angazovanim osoby, kterd nas ma zastupovat,
je nédm jasna jeji kvalifikace a povést.

* Jsou ném jasné dlvody zaclenéni konkrétniho zastupce
do obchodniho pfipadu nebo transakce a provedeme to
pouze v pfipadé, kdy je to vhodné.

« Budujeme s nasimi zastupci vztah dlivéry a nikdy se
neptadme ani nenavrhujeme jednani, které neni povoleno
podle zdkona nebo podle nasich vnitfnich predpisu.

« Nenaléhame na partnery ani prodejce, aby objednavali
produkty nebo sluzby, které nechtéji nebo nepotrebuiji,
ani vaci nim nezavadime represélie za to, ze takovou
véc odmitnou.

* Oznamujeme naznaky mozného korupcniho nebo
nemoralniho chovani osoby zastupujici Microsoft béhem
jeji ¢innosti.

Prectéte si vic:

Strategie o divéryhodnosti zastupct

Strategie korektniho prodeje

VZTAH DUVERY S NASIMI ZASTUPRCI
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Zodpovednost pri
poskytovani daru,
hrazeni pohosteni
a cestovnich nakladu

Pfi vymene pozornosti v obchodnim styku

projevujeme rozumny Usudek a zdrzenlivost.

Pfedavanim a pfijimanim darkd, pohosténi
a cest |ze vytvofrit silny pracovni vztah

a naklonnost mezi Microsoftem a osobami,
s nimiz mame obchodni styky. Nicméné
darky, pohosténi nebo Uhrada cestovnich
nakladU, které jsou extravagantni nebo
nejsou transparentni nebo legitimni Ize
posuzovat jako Uplatky nebo jednoduse
nemistné. Narusuje se tim dlveéra

a poskozuje se tim nase podnikani.

VZTAH DUVERY S NASIMI ZASTUPCI

JAK BUDUJEME DUVERU:

* Rozvijime pozitivni vztahy bez korupce a uplaceni
v obchodnim styku.

« Pfipfijimani nebo nabizeni vyhod v podobé darkd
a Uhrad pohosténi nebo vyletl se ujistime, Ze jsou
odlvodnéné, pfiméfené, vhodné a maji legitimni
obchodni Ucel.

« Nikdy nepfedavame ani nepfijimame hotovost.

« Nepozadujeme dary, pohosténi ani Uhradu cestovnich
vydajd od jinych osob, ani je neuvadime do situace,
kdy by se citily povinny néco poskytnout, aby s nami
mohly spolupracovat.

« Nezadame od nasich zastupcd (napf. partnefi nebo
dodavatelé) poskytovani dard ani Uhradu pohosténi
nebo cestovnich vydajd.

Prectéte si vic:

Strategie pro poskytovani dard, Ghradu pohosténi

a cestovnich vydaju CinitelGm spravnich organt

Dary, uhrada pohosténi a cestovnich vydaji osobam
v obchodnim styku

Pfijimani dard a uhrad za pohosténi a cesty
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PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIiHO JEDNANI

Vybeér poctivych
dodavatelu

Nas Uspéch se opira o nase dodavatelske vztahy.

K dosazeni naseho poslani potrebujeme
dodavatele, ktefi stejné jako my pracuji se
stejnym zaujetim na budovani vztahu davéry
s nasimi zakazniky, ktefi odvadéji skvélou
praci, a ktefi dodrzuji zakony.

JAK BUDUJEME DUVERU:

 Vybirdme pro danou zakazku ty nejlepsi dodavatele,
peclivé zvazujeme jejich prokazatelnou praxi, povést
z pohledu pocestnosti, a dale i jiné hodnoty — aviak
bez protézovani.

« Usilujeme o eliminaci détské prace, obchodovani
s lidmi a dalSich forem zneuzivani pracovnik( z naseho
dodavatelského retézce.

Prectéte si vic:

Strategie sjednavani dodavatel

Strategie zasobovani
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PODNIKOVE ZASADY KOREKTNIHO JEDNANI

Dodrzovani
techto norem

Povinnosti zameéstnancul

Vasi povinnostf je dodrzovat tyto Zasady, vnitini predpisy
Microsoftu a pravni predpisy.

TO ZNAMENA, ZE JSTE POVINNI:

+ Dukladné se seznamit s témito Zasadami, vnitinimi predpisy,
zakony a dalsimi predpisy tykajicimi se vasi prace a dodrzovat je.

+ Ozvat se, jestlize zpozorujete mozné poruseni téchto Zasad,
vnitfnich predpist Microsoftu a povinnosti podle pravnich ci
regulacnich predpisd.

* Byt pravdomluvni a pIné spolupracovat pfi veskerych
vnitfnich Setfenich. Neskryvat informace ani je nenicit.

« Absolvovat Skoleni z téchto Zasad a prokazat prostrednictvim
zkousky, Ze jste jim porozuméli, a ze se je zavazujete dodrzovat.

Pokud se s témito Zasadami neseznamite nebo Uspésné
neabsolvujete zkousku, téchto povinnosti nejste nijak
zprosténi.

Dohled nad dodrzovanim

Dokumenty Microsoftu s nazvy Podnikové zasady
korektniho jednani a Program korektniho jednani a
dodrzovani predpist jsou odsouhlaseny predstavenstvem
Microsoftu a maji jeho plnou podporu. Za dohled nad
dodrzovanim Programu korektniho jednani a dodrzovani
predpisl a téchto zasad odpovida predstavenstvo a
vedeni podniku.
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Platnost

Tyto zésady se vztahuji na véechny zaméstnance
Microsoftu, ¢imz se mini i predstavenstvo spolecnosti

a vsichni zameéstnanci, vedouci zaméstnanci

a predstavitelé podniku. Pod ndzvem ,Microsoft” se
rozumi podnik Microsoft Corporation a veskeré jeho
pobocky a dcefiné spolecnosti, ve kterych Microsoft
vlastni pfimo ¢&i nepfimo vice nez 50 % hlasovacich prav.

Kontrola dodrzovani a vyjimky

Tyto zasady maji pro néas velky vyznam. Jejich poruseni
mdze mit za nasledek karné rizeni az (a véetné)
ukonceni pracovniho pomeéru.

Vyjimku z povinnosti dodrzovani ustanoveni

téchto zasad mdze vedoucimu zaméstnanci nebo
generalnimu rediteli povolit pouze predstavenstvo.
Jakakoli vyjimka z urc¢itého ustanoveni udélena
vedoucimu zaméstnanci nebo generalnimu rediteli
bude zvefejnéna dle pozadavkd NASDAQ a pfislusnych
zakonU a predpisU.
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Moznosti oznamovani
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E-mail: buscond@microsoft.com

Telefon: 1877 320 6738 nebo mezinarodni
bezplatna linka +1720 904 6844
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Webova stranka: www.microsoftintegrity.com

Fax: 1425708 7177
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Postovni adresa:

Office of Legal Compliance
Microsoft Corporation

One Microsoft Way
Redmond, WA 98052
Spojené staty

Tato brozura byla vyrobena v zafizeni s hodnocenim
Five-Star podle Envirostars. Envirostars je program statu
Washington, v ramci néhoz se podnikim udili osvédceni
% zajejich Usili v prevenci znecistovani a pri redukci
nebezpecného odpadu.
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