Polityka antykorupcyjna

1. CEL

Zapobieganie tapownictwu i nielegalnym prowizjom we wszystkich transakcjach na catym swiecie.

Dziatalnos¢ firmy Microsoft opiera sie na zaufaniu budowanym wsrdéd klientéw, partnerdw i dostawcow.
tapownictwo i nielegalne prowizje naruszajg takie zaufanie. tapownictwo wptywa na decyzje
podejmowane przez naszych klientéw i jest niezgodne z misjg firmy Microsoft polegajgca na oferowaniu
kazdej osobie i kazdej organizacji na Ziemi mozliwosci osiggniecia wiecej.

Microsoft jest globalng spdtka i nasza dziatalnos¢ podlega przepisom prawa krajéw, w ktdrych
prowadzimy dziatalnos¢. tapownictwo i nielegalne prowizje sg niezgodne z przepisami prawa krajow,
w ktorych prowadzimy dziatalnos$¢. Ponadto dziatalnos¢ firmy Microsoft na catym Swiecie obejmuje
amerykanska Ustawa o zagranicznych praktykach korupcyjnych (Foreign Corrupt Practices Act, FCPA).
Microsoft przestrzega przepisdw prawa i regulacji dotyczacych naszej dziatalnosci wszedzie, gdzie jg
prowadzimy.

2. PODSUMOWANIE

Microsoft prowadzi dziatalnos¢ w sposéb uczciwy i przejrzysty. Oznacza to, ze nie wolno przekazywac ani
proponowac tapéwek ani nielegalnych prowizji w jakikolwiek sposéb, w tym urzednikom paristwowym
(,,urzednikom”), pracownikom spotek bedgcych wtasnoscig rzadu lub kontrolowanych przez rzad oraz

w ramach transakcji handlowych. Nie wolno ponadto domaga¢ sie ani przyjmowac fapowek ani
nielegalnych prowizji.

Niniejsza polityka dotyczy takze ptatnosci, jakich nasi przedstawiciele — np. dostawcy, partnerzy, doradcy
i lobbysci — dokonujg w naszym imieniu. Nie wolno prowadzié¢ interesdw z nieuczciwymi
przedstawicielami; nalezy zgtasza¢ wszelkie podejrzenia, ze przedstawiciel moze podejmowac¢ dziatania
zakazane przez polityki firmy Microsoft.

Pracownik nie bedzie w zaden sposdb ukarany za odmowe wreczenia fapdwki lub nielegalnej prowizji,
nawet jesli taka odmowa spowoduje dla Microsoft utrate zamdwien.

3. WYMOGI

A. Wszelkie tapowki sg zabronione

Nie wolno wrecza¢, obiecywaé, proponowac ani wyraza¢ zgody na przekazanie jakichkolwiek korzysci
majatkowych w celu uzyskania lub zachowania zamdéwien lub zapewnienia jakichkolwiek innych
nieuczciwych korzysci dla spétki Microsoft. Nie wolno wreczaé jakichkolwiek korzysci majgtkowych
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w celu wywarcia wptywu na dziatania urzednika. Nie wolno domagac sie ani przyjmowac jakichkolwiek
tapowek ani nielegalnych prowizji.

Nie wolno dopuszczaé, aby partner podejmowat dziatania, ktérych podejmowanie bezposrednio przez
Microsoft jest zakazane niniejszg polityka.

Ten zakaz dotyczacy tapownictwa ma zastosowanie wobec przekazywania korzysci majgtkowych, nie
tylko pienieznych. Obejmujg one zapewnianie mozliwosci biznesowych, zlecen, korzystnych umow,
darowizn, podrézy, podarunkéw i wyrazow goscinnosci.

Zakaz dotyczacy fapownictwa ma zastosowanie wobec wszystkich z ponizszych sytuacji. Te szczegétowe
sytuacje czesto cechuje wyzsze zagrozenie fapownictwem i dotyczg ich dodatkowe wymogi majgce na
celu odniesienie sie do niego:

1. Poznaj swojego przedstawiciela: Nasi przedstawiciele (np. partnerzy, doradcy i dostawcy) wspierajg
nas w zdobywaniu i utrzymaniu zaufania naszych klientéw i ogétu spoteczenstwa. Wolno prowadzi¢
interesy wytacznie z przedstawicielami, co do ktérych jest sie przekonanym, ze prowadzg legalng
dziatalnos¢ i cieszacych sie opinig uczciwych. Nie wolno ignorowac sygnatow, ze przedstawiciel
postepuje w sposdb nieetyczny lub moze ptacic tapéwki. Przed rozpoczeciem wspdtpracy z kazdym
przedstawicielem nalezy zapoznac sie z Politykg zaufanych dostawcdw i stosowac sie do nie;j.

2. Transakcje muszg by¢ przejrzyste: Przejrzyste transakcje ograniczajg ryzyko tapownictwa lub
nielegalnych prowizji. Nalezy upewnic sie, ze umowy wiernie odzwierciedlajg cato$¢ porozumien
handlowych ich dotyczacych. Nietypowe ustalenia np. poboczne umowy i ptatnosci mogg stuzy¢
ukrywaniu niedozwolonych ptatnosci. Jesli warunki ptatnosci sg niejasne, nalezy zapytac dlaczego.
Transakcje muszg odpowiadac Polityce etyki sprzedazy.

3. Upominki, wyrazy goscinnosci i pokrywane koszty podrézy muszg sie miesci¢ w rozsagdnych
granicach: Przed zaproponowaniem upominkdw, wyrazow goscinnosci czy pokrycia kosztéw podrdzy
nalezy zapewnic, ze nie stanowi to fapowki ani nielegalnej prowizji i Zze ma uzasadnione cele biznesowe.
Nalezy zapoznac sie z Politykg dotyczgcych upominkdw, wyrazéw goscinnosci i pokrywania kosztéw
podrdzy przed zaproponowaniem upominku, wyrazu goscinnosci czy pokrycia kosztow podrdzy

i przestrzegac jej.

4. Z darowizn na cele charytatywne nie moga odnosi¢ korzysci urzednicy panstwowi: Nie wolno
dokonywaé darowizn na cele charytatywne, jesli przynoszg one osobiste korzysci urzednikowi lub jesli
darowizna stanowi czes¢ wymiany przystug z urzednikiem. Przed dokonaniem darowizny na cele
charytatywne nalezy zapoznac sie z Politykg darowizn na cele charytatywne i zastosowac sie do niej.

5. Decyzje dotyczace zatrudniania nie moga przynosié korzysci urzednikom panstwowym: Nie wolno
zatrudniac urzednika ani oséb sugerowanych przez urzednika w celu pozyskania lub utrzymania
zamoéwien przez spétke Microsoft, ani jesli urzednik proponuje przyznanie korzysci spétce Microsoft lub
grozi podjeciem dziatan szkodliwych dla Microsoft w przypadku odmowy podjecia zgdanej decyzji
dotyczacej zatrudnienia. Nalezy zawsze korzysta¢ z normalnego procesu zatrudniania obowigzujgcego
w firmie Microsoft. Przed zatrudnieniem urzednika lub kandydata sugerowanego przez urzednika nalezy
zapoznac sie z Procedurg podejmowania decyzji dotyczgcych zatrudniania dotyczgcych urzednikdw
panstwowych i stosowac sie do niej.
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6. Nie wolno dokonywa¢ ptatnosci przyspieszajacych bieg spraw: Ptatnosci przyspieszajace bieg spraw
to niewielkie pfatnosci stuzace przyspieszeniu wykonania czynnosci urzedowych przez urzednika. Nie
wolno dokonywa¢ ptatnosci przyspieszajgcych bieg spraw. Jednak jesli wystepuje bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub bezpieczenistwa, np. zagrozenie przemocg fizyczng, mozna dokonac ptatnosci
w celu unikniecia takiej szkody. Jesli to mozliwe nalezy przed dokonaniem ptatnosci napisa¢ pod alias
poczty e-mail dziatu Dobrych standardow w biznesie i zgodnosci (buscond) i uzyskac jego zgode. Jesli
wczesniejsze uzyskanie zgody nie jest mozliwe, nalezy zgtosic¢ ptatnos¢ w ciggu 48 godzin od jej
dokonania na alias poczty e-mail dziatu Dobrych standardéw w biznesie i zgodnosci.

B. Nalezy prowadzic rzetelne zapisy w ksiegach i rejestrach

Nalezy rzetelnie rejestrowaé ptatnosci lub innego rodzaju korzysci przekazywane podmiotom
zewnetrznym w ksiegach, rejestrach i na kontach firmy Microsoft. Nie wolno:

e Okreslac ani wykorzystywac jakichkolwiek nieujawnianych lub nierejestrowanych funduszy
firmy, takich jak , niezaksiegowane” konta stuzgce dowolnym celom.

e Dokonywa¢ nieprawdziwych, wprowadzajgcych w btad, niekompletnych, niedoktadnych lub
sztucznych wpiséw w ksiegach i rejestrach firmy Microsoft, w tym w narzedziach takich jak MS
Expense, My Order i SAP.

e Korzystaé z osobistych funduszy lub podmiotéw zewnetrznych, w tym partneréw, w celu
ominiecia procedury i mechanizmoéw kontroli lub realizacji dziatah zakazanych polityka firmy
Microsoft.

C. Nalezy zgtaszac¢ watpliwosci i zadawa¢ pytania

W przypadku pytan lub watpliwosci dotyczgcych kwestii korupcji nalezy napisaé pod alias poczty e-mail
dziatu Dobrych standardéw w biznesie i zgodnosci (buscond), Biura ds. zgodnosci z przepisami, CELA, lub
skorzysta¢ z dowolnej innej mozliwosci dokonania zgtoszenia oferowanej przez firme Microsoft. Jesli jest
to dozwolone w kraju pracownika wiele z tych opcji umozliwia dokonanie anonimowego zgtoszenia.

D. Zakaz dziatan odwetowych

Pracownik nie bedzie narazony na negatywne konsekwencje odmowy przekazania lub przyjecia fapowki
ani nielegalnej prowizji ani podjecia innych dziatan naruszajgcych niniejszg polityke, nawet jesli
spowodujg one straty handlowe dla firmy Microsoft.

Microsoft nie toleruje jakichkolwiek form zemsty ani odwetu przeciwko jakiejkolwiek osobie w dobrej
wierze zgtaszajgcej podejrzenia potencjalnego naruszenia niniejszej polityki ani wspdtpracy przy

postepowaniu wyjasniajgcym.

Zachowamy poufnos¢ danych pracownika zgtaszajgcego swoje podejrzenia w zakresie dozwolonym
przez prawo obowigzujace w jego kraju.

E. Zrozumienie definicji urzednika panstwowego
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Przy prowadzeniu dziatalnosci firmy Microsoft pracownik odpowiada za podejmowanie uzasadnionych
dziatan w celu okreslenia, czy interesy sg prowadzone z urzednikiem. Urzednik paistwowy oznacza
dowolng z nastepujacych osob:

e dowolnego pracownika podmiotu rzgdowego lub jego jednostki, w tym urzednikéw
pochodzacych z wyboru;

¢ dowolng osobe fizyczng dziatajgcg w imieniu podmiotu rzagdowego, nawet jesli wytacznie
tymczasowo;

e kierownictwo i pracownikéw spotek bedgcych wtasnoscig rzadu lub kontrolowanych przez rzad
(,,Przedsiebiorstwa panstwowe”);

e kandydatéw na urzad polityczny;

e przedstawicieli partii politycznych;

e kierownikéw, pracownikéw i przedstawicieli miedzynarodowych organizacji publicznych, takiej
jak Organizacja Narodow Zjednoczonych.

Nalezy mie¢ sSwiadomosé, ze w przypadku niektdrych krajéw i branz osoba, ktéra jak sie zdaje pracuje dla
podmiotu prywatnego, moze by¢ uznana za urzednika, jesli jest zatrudniona przez podmiot pafistwowy.
W przypadku braku pewnosci, czy dana osoba jest urzednikiem, nalezy zapoznac sie z Wykazem spétek,
ktdry zapewni wsparcie w okresleniu, czy dany podmiot jest podmiotem panstwowym.

4. PROCEDURA

Nalezy zapoznad sie z nastepujgcymi odnosnymi politykami i stosowac sie do nich:

Sytuacja Polityka lub procedura

e Polityka zaufanych przedstawicieli

Wspotpraca z przedstawicielami

e Polityka dotyczgca wreczania upominkdow
i wyrazéw goscinnosci urzednikom
panstwowym oraz pokrywania kosztéw ich
podrdzy; lub

e Polityka dotyczgca wreczania upominkdow
i wyrazéw goscinnosci odbiorcom
handlowym oraz pokrywania kosztéw ich
podrdzy

Proponowanie lub wreczanie upominkéw, wyrazéw
goscinnosci lub pokrycia kosztow podrdzy

e Polityka dotyczaca darowizn na cele
Dokonywanie darowizn na cele charytatywne charytatywne

e Procedura zatrudniania dotyczgcego
Decyzje dotyczgce zatrudniania urzednikdw panistwowych

5. WYJATKI
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Nie ma wyjatkdow od tej polityki.

6. EGZEKWOWANIE

Naruszenie niniejszej polityki moze skutkowaé podjeciem dziatan dyscyplinarnych, z rozwigzaniem
stosunku pracy witgcznie.

7. ZASTOSOWANIE

Niniejsza polityka ma zastosowanie wobec wszystkich pracownikow.

Polityka antykorupcyjna firmy Microsoft dotyczgca przedstawicieli to odrebna, zewnetrzna polityka
dostepna w witrynie Microsoft.com dotyczgca partneréw i dostawcéw firmy Microsoft.
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