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Kolezanki i koledzy,

Wszyscy ksztattujemy kulture naszej firmy poprzez
nasze stowa i dziatania. Staramy sie budowac kulture
réznorodnosci i integracji, ktora sprzyja rozwojowi

i budowaniu zaufania — kulture, dzieki ktérej kazdy
pracownik moze wykonywac prace najlepiej, jak potrafi.

Podejmowanie stusznych decyzji i dokonywanie etycznych
wyboréw w pracy pozwala budowac zaufanie do siebie
nawzajem oraz wsrodd naszych klientéw i partneréw. Nigdy
nie wolno postepowac wbrew zasadom uczciwosci
osobistej ani narazac reputacji i zaufania do Microsoft

w zamian za jakiekolwiek krétkoterminowe korzysci.

Prawdopodobienstwo dokonywania etycznych wyboréw
jest wieksze, gdy w podejmowaniu decyzji kierujemy sie
UCzCiwoscig, szczeroscia i przestrzeganiem zasad.
Powinnismy zawsze otwarcie przedstawia¢ nasze motywy,
uczyc sie na wiasnych btedach i prosi¢ o pomoc w obliczu
trudnej sytuacji. Oczekuje, ze liderzy i kierownicy beda
promowac kulture, w ktérej pracownicy moga swobodnie
zadawac pytania i wyraza¢ obawy w przypadku, gdy co$
wydaje sie niewtasciwe.

Nasze ZASADY POSTEPOWANIA W BIZNESIE (,Kodeks
Zaufania”) podkreslaja role, jaka kazdy z nas odgrywa

w budowaniu zaufania oraz wskazuja, jakie podejscie
nalezy przyjac przy podejmowaniu decyzji. Jesli bedziemy
stosowac te zasady w naszej codziennej pracy, bedziemy
mogli rozwijac sie, majac pewnosc, ze nasze decyzje sa
stuszne, wzbudzaja zaufanie i pozwalaja naszym klientom
i partnerom osiggac wiecej.

Dziekuje bardzo.

Satya Nadella
Prezes i dyrektor generalny , ,
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OSIAGANIE

WIECE)

.Tro”

Jak zyskujemy
i wzbudzamy zaufanie?

Wszystko zaczyna sie od przyjecia
naszej kultury i naszych wartosci
umozliwiajacych budowanie
trwatych relacji wewnatrz

i na zewnatrz Microsoft.

Nasze wartosci to niezmienne
zasady, ktérymi kierujemy sie

na co dzien, prowadzac uczciwg
dziatalnosc i starajac sie zdobywac
zaufanie.

Nasza kultura to fundament
naszych dziatan — to kim jestesmy
i jak sie zachowujemy.
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Zasady Microsoft
dotyczace postepowania
w biznesie

Zasady Microsoft dotyczace
postepowania w biznesie (,,Kodeks
Zaufania”) pomoga Ci zrozumieg,
w jaki sposob dzieki naszej
kulturze i naszym wartosciom
budujemy i podtrzymujemy
zaufanie wsrdd naszych klientow,
administracji publicznej,
inwestorow, partneréw,
przedstawicieli oraz miedzy

nami, abySmy razem mogli
osiggnac wiece;.



JAK KORZYSTAC Z KODEKSU ZAUFANIA
W CELU PODEJMOWANIA

StUSZNYCH DECYZII

Podejmowanie stusznych decyzji

i dokonywanie etycznych wyborow
% pozwala budowacé zaufanie

pomiedzy nami oraz osobami,

z ktérymi wspotpracujemy.

Ale nie wszystkie sytuacje, w ktorych
sie znajdujesz, sg jednoznaczne — jak
dokonac najlepszego wyboru 1y l
w trudnych lub niejasnych A
okolicznosciach? Jak rozwigzywac
dylematy etyczne?

ust

ustedrC

Nasz Kodeks Zaufania, mimo ze nie N
zawiera informagji o tym, jak postepowac

w kazdej sytuadji, petni role przewodnika,

ktoéry pomaga podejmowac

stuszne decyzje i radzi¢ sobie

w skomplikowanych sytuacjach,

w ktorych rozwigzanie nie zawsze

jest oczywiste.
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W obliczu trudnej decyzji “ Microsoft
Ffuns on

lub sytuacji ) - trust.
pomocne bedg ponizsze wskazowki:

ZATRZYMAI SIE
Czy jakas sytuacja budzi Twoj niepokdj? Czy intuicja

podpowiada Ci, ze cos$ jest nie w porzadku?

Zatrzymaj sie i zastanow, jak zareagowac w tej sytuacji.

ZASTANOW SIE

Czy Twoje podejscie jest zgodne z kultura Microsoft

i wartosciami okreslonymi w Kodeksie Zaufania? Czy
przyczynia sie do wzrostu lub utrzymania zaufania?
Nigdy nie narazaj dtugo budowanej reputacji i zdobytego
zaufania, aby uzyskac¢ krotkoterminowe korzysci.

ZAPYTA)

Zapytaj i uzyskaj pomoc. Zwrd¢ sie do dziatu CELA,
finansowego lub HR. Uzyskaj pomoc swojego kierownika
lub innego przetozonego. Pomoc w podjeciu wtasciwej
decyzji mozesz tez uzyskac, wysytajac e-mail na adres
buscond@microsoft.com.

InforTnUJ ,o nieprawidtowosciach, abysmy mogli Zatodipedejizenieniciczeinoicild
rozwigzac problem.
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JAK

ZGtASZAC WATPLIWOSCI

Zgtaszanie watpliwosci powinno by¢ jak najtatwiejsze. Dlatego wtasnie dostepne
sg rozne metody informowania nas o ewentualnych nieprawidtowosciach.

Wybierz taka opcje zgtoszenia, ktéra jest dla Ciebie najwygodniejsza.
Niezaleznie od tego, jaka opcje wybierzesz, poufnos¢ Twoich danych bedzie zachowana.

Jesli jest to dozwolone przez prawo danego kraju, zgtoszenie mozna przekazac
anonimowo za posrednictwem naszej zewnetrznej infolinii lub mozna poprosi¢ Zespot
ds. zgodnosci z przepisami i etyki o potraktowanie zgtoszenia jako anonimowego.

@ Internet www.microsoftintegrity.com g] Faks 1-425-708-7177
[$=1 Adres e-mail buscond@microsoft.com Eﬂ Adres pocztowy

Business & Regulatory Investigations
Microsoft Corporation
Telefon 1-877-320-6738 One Microsoft Way

Potaczenia miedzynarodowe Redmond, WA 98052 Stany
+1-720-904-6844 Zjednoczone

Dodatkowe zasoby Korzystasz z urzadzenia
Ponadto zawsze mozesz zgtasza¢ watpliwosci swojemu przenosnego? Zeskanuj
. . . . . . kod QR, aby wysta¢ do nas
przetozonemu, kazdemu kierownikowi w Microsoft, . Y .
] ) wiadomos¢ e-mail.
dziatom HR, finansowemu lub CELA.

SCAN ME
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ZABIERANIE GtOSU

JEZELI COS NIE JEST W PORZADKU

Czescig procesu ksztattowania kultury

Microsoft

runs on . .
umiejetnosci informowania

tru St. o nieprawidtowosciach, abysmy

mogli rozwigza¢ problem.

opartej na zaufaniu jest opanowanie

ZGEASZANIE

PODEJRZEN
NIEUCZCIWOSCI

Nie musisz zna¢ wszystkich
szczegotdw ani miec pewnosci,
Ze cos jest zle, aby zgtosic
podejrzenie nieuczciwosci.

Staramy sie traktowac wszystkie
zgtoszenia z nalezyta powaga

i uczciwoscig oraz dziatac szybko,
jesli z zebranych informacji wynika,
Ze co$ wymaga naprawy.
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KODEKS ZAUFANIA

ZABRANIAMY DZIAtAN ODWETOWYCH

Zgtaszanie, ze cos jest nie w porzadku, wymaga odwagi. Rozumiemy, ze mozesz
czuc sie nieswojo lub odczuwac niepokdj. Dlatego zabraniamy dziatan odwetowych.
Zabraniamy dziatan odwetowych w przypadku:

Odmowy dziatania z naruszeniem Kodeksu Zaufania,
zasad Microsoft lub prawa, nawet jesli taka odmowa
powoduje utrate korzysci biznesowych dla Microsoft.

Zgtoszenia w dobrej wierze watpliwosci
dotyczacych potencjalnie niewtasciwego
postepowania.

Wspotpracy w ramach dochodzenia.

AT RS RT Pt

Zgodnie z naszymi zasadami kazdy, kto podejmuje dziatania odwetowe wobec
pracownika za ktoérekolwiek z tych dziatan, podlega postepowaniu dyscyplinarnemu,
ze zwolnieniem z pracy wiacznie.
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ROLA

KIEROWNIKOW

<

Jako lider ponosisz szczegolna
odpowiedzialnos¢
za tworzenie kultury
i odpowiedniego
srodowiska pracy
dla swojego zespotu.

Sposob podejmowania decyzji, radzenia sobie z problemami, réznymi
opiniami, a nawet ztymi wiadomosciami bedzie stanowi¢ podstawe
zaufania, korym beda Cie obdarzac zespoty, klienci i interesariusze.
Sukces Twoj i zespotu zalezy od zaufania, ktdre wspdlnie zbudujecie.



=1

ZASTOSUJ PONIZSZE SPOSOBY BUDOWANIA KULTURY
ZAUFANIA | UCZCIWOSCI W ZESPOLE:

Informowanie

Regularnie przekazuj swojemu zespotowi informacje na temat wagi
etycznego i uczciwego postepowania oraz jasno dawaj do
zrozumienia, ze oczekujesz wykonywania pracy w sposob etyczny.

Wzor
Dawaj przyktad, podejmujac etyczne decyzje i dokonujac wtasciwych
osgdow.

Zadawanie pytan

Dopilnuj, aby Twéj zespot wiedziat, ze aby wyniki miaty znaczenie,
muszg by¢ osiggniete we wiasciwy sposdb. Zadawaj pytania
i sprawdzaj, czy wyniki zostaty osiggniete we wiasciwy sposob.

Stuchanie

Waznym zadaniem kierownika jest udzielanie wsparcia i okazywanie
troski pracownikom. Zadbaj o to, aby cztonkowie zespotu wiedzieli,
ze wystuchasz ich, nawet jesli maja cos$ trudnego do przekazania.
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JAK KIEROWNICY POWINNI

ROZWIAZYWAC
KWESTIE PODEJRZEN

Jesli ktos zwraca sie do Ciebie z problemem, masz szczegdlny
obowiagzek wystuchania go i podjecia dziatan. Odpowiednie
postepowanie w przypadku podejrzen ma kluczowe znaczenie
dla zachowania zaufania do Microsoft i ochrony reputacji firmy.

Jesli ktos zgtasza watpliwosci, postepuj zgodnie z ponizszymi instrukcjami:

L~ 2

Wyeliminuj czynniki rozpraszajace Odpowiedz z szacunkiem i traktuj
uwage i uwaznie go wystuchaj. kazda sprawe powaznie, nawet jesli
Podziekuj rozmowcy za zabranie masz inne zdanie. Okaz, ze zalezy
gtosu — pamietaj, ze wiasnie zrobit Ci na rozwigzaniu problemu.

cos trudnego i bardzo waznego dla
firmy Microsoft.

o ©

Podejmij kroki w celu Jesli dowiesz sie o problemie lub
zagwarantowania poufnosci zaobserwujesz zachowanie, ktore
tej osobie — nie omawiaj takiej mogtyby naruszy¢ zasady
rozmowy z innymi cztonkami przeciwdziatania przesladowaniu
zespotu. oraz dyskryminacji, musisz

niezwtocznie skontaktowac sie z AskHR.
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Jako kierownik musisz mie¢ mozliwos$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow
» z wydajnoscig, ale podejrzenia nieuczciwosci zwigzane z etyka w biznesie lub

niewfasciwym postepowaniem powinny by¢ eskalowane do dziatu Business

& Regulatory Investigations firmy Microsoft.

Jesli masz pytania lub nie masz pewnosci, czy mozesz rozwigzac problem
samodzielnie, mozesz zawsze wysta¢ wiadomos¢ e-mail na alias Business
Conduct and Compliance (buscond@microsoft.com) z prosba o porade.

Wyslij wiadomos¢ e-mail do Business
Conduct & Compliance

Informuj o nieprawidtowosciach, abySmy mogli rozwigzac
problem.

Zasady dotyczace zgtaszania obaw

Zgto$ podejrzenie nieuczciwosci > zwigzanych z niewtasciwym >
postepowaniem
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TRUST

WSROD NASZYCH KLIENTOW

Zachowanie poufnosci

Niedokonywanie nieuzasadnionych
ptatnosci

Uczciwa konkurencja

Tworz bezpieczne produkty i ustugi
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Podejmujgc decyzje, nalezy zadac
sobie pytanie, czy wptynie ona na
budowanie czy burzenie zaufania
naszych klientow.

Nasza zdolnos¢ do taczenia sytuacji
ludzi i organizacji z tym, czego chca
i potrzebuja, to nasza droga do sukcesu.

Nasi klienci musza znajdowac sie
w centrum wszystkiego, co robimy.
Szukaj sposobow na angazowanie
naszych klientéw, wspieranie ich

i poszerzanie ich mozliwosci.
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ZACHOWANIE

POUFNOSCI

Zachowujemy poufnos¢, przetwarzajac
dane klientow, w tym ich dane osobowe,
W przejrzysty sposob.

Chcemy, aby nasi klienci ufali nam,

ze bedziemy chronic ich prywatnosc¢

i wykorzystywac ich dane w dozwolony
przez nich sposéb.

<W jaki sposéb zachowujemy poufnosc>

—_—_——_—

Przestrzegajac lokalnych przepisow
dotyczacych prywatnosci i ochrony
danych.

. _ &

Szanujac decyzje dotyczace prywatnosci
poprzez wykorzystywanie danych
klientéw do $wiadczenia ustug,

na jakie wyrazili zgode.

Dowiedz sie wiecej, klikajac ponizsze linki l

Zasady ochrony prywatnosci Zasad h : tnoéci
(wytacznie do uzytku wewnetrznego) & asady zachowania prywatnosci >

KODEKS ZAUFANIA MICROSOFT STRONA 18
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Podajac jasne i doktadne informacje
dotyczace ochrony prywatnosci podczas
zbierania lub przetwarzania danych
osobowych, w tym danych osobowych
pracownikow.

-——- O

Chronigc dane klientéw poprzez tworzenie
bezpiecznych produktow i ustug.
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NIEDOKONYWANIE .
NIEUZASADNIONYCH PtATNOSCI

Zobowiazujemy sie do uczciwych Zdobywanie i podtrzymywanie zaufania

i przejrzystych interakgji z klientami klientow kazdego dnia jest wazniejsze

i zakazujemy wszelkich préb od jakichkolwiek korzysci, ktore

wywierania wptywu na ich decyzje mozemy uzyskac poprzez niewtasciwe

poprzez nieuzasadnione ptatnosci. prowadzenie dziatalnosci. W niektérych
czesciach swiata spotykane jest ptacenie

Korupcja moze szkodzi¢ naszym tapowek w celu uzyskania korzysci

klientom na wiele sposobow, w tym biznesowych. My na to nie pozwalamy.

moze czasami powodowac, ze

zaptaca wiecej niz powinni. Wolimy raczej straci¢ okazje biznesowa, niz

uzyskac jg poprzez tapéwke, przekupstwo
lub inng niewfasciwg korzysc.
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<W jaki sposob budujemy zaufanie>

Odmawiajac oferowania
lub ptacenia komukolwiek
tapowek.

Korzystajac z ustug
partneréw znanych ze
swej uczciwosci, oraz
zgtaszajac sygnaty, ze
przedstawiciel dziata w
nieetyczny sposob lub
moze dawac tapowki.

Zabraniajac wszelkiego
rodzaju nieuzasadnionych
ptatnosci, w tym ptatnosci
w celu uzyskania zezwolen
lub zatwierdzen oraz
matych ptatnosci w celu
przyspieszenia rutynowe;j
procedury urzedowej
(czesto znanych jako
.pratnosé przyspieszajaca
tok sprawy”).

Upewniajac sie, ze wszelkie
prezenty, dziatania
reprezentacyjne lub
podrdze proponowane
urzednikom panstwowym
lub klientom, sa racjonalne
i stosowne oraz w razie
potrzeby wstepnie
zatwierdzone.

Podczas kazdej transakgji
unikamy ukrytych
warunkéw lub uzgodnien
i ograniczamy ztozonos¢
tam, gdzie to mozliwe,
poniewaz przejrzystosc
transakcji zmniejsza
ryzyko tapowek.

Zatrudniajac kandydatéw na
podstawie ich kompetencji

i nie podejmujac decyzji

o zatrudnieniu, aby
zapewni¢ korzysci

klientowi czy urzednikowi.

Jesli przekazujemy darowizny na cele charytatywne, robimy to, aby wspiera¢ legalna

dziatalno$¢ charytatywna, a nie w ramach wymiany przystug.

Dawanie prezentéw, proponowanie dziatan
reprezentacyjnych i podrézy urzednikom
panstwowym (wytacznie do uzytku
wewnetrznego)

’ Zaangazowanie w walke z korupcja
===t / i zwalczanie przekupstwa
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" UCZCIWA
KONKURENCIA

Sposodb, w jaki konkurujemy, jest rownie wazny

jak wynik, ktory osiagamy.

Zgodnie z zasadami uczciwej konkurencgji

i praktyki biznesowej stawiamy naszych klientow
na pierwszym miejscu, zapewniajac im dostep
do réznych produktéw i ustug w uczciwych
cenach. Uczciwa konkurencja zapewnia nam
realizacje celéw biznesowych bez naruszania
zasad postepowania.

<W jaki sposoéb uczciwie konkurujemy>

> Unikajac jakichkolwiek formalnych lub nieformalnych uméw z konkurentami ograniczajacych konkurencje.

> Przestrzegajac procedur przetargowych, nie fatszujac i nie ustalajac wynikdéw ani nie wspierajac innych
w takich dziataniach.

> Nie narzucajac cen, ktére nasi niezalezni partnerzy handlowi naktadaja na klientow.

> Gromadzac informacje o konkurencji wytacznie za pomoca odpowiednich srodkow, podajac prawdziwe
dane i unikajac fatszywego przedstawiania naszej firmy.

Dowiedz sie wiecej, klikajac ponizsze linki

Zasady uczciwej konkurencgji Zasady gromadzenia informacji

(wytacznie do uzytku
wewnetrznego)

o konkurencji (wytacznie
do uzytku wewnetrznego)
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https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/SitePages/PolicyProcedure.aspx?policyprocedureid=MSPOLICY-1319973531-15
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TWOR?Z
BEZPIECZNE

PRODUKTY | UStUGI

Staramy sie projektowac, tworzyc,
testowac i obstugiwac nasza
technologie, aby zapewni¢, ze
dostarczamy rozwiazania
spetniajgce najwyzszy mozliwy
standard bezpieczenstwa.

Chcemy zapewnic poufnosc wszystkich
danych klientéw, aby zachowa¢
integralnos¢ i bezpieczenstwo danych
oraz aby nasze funkcje biznesowe
dziataty skutecznie i byty odporne na
ataki. Wszyscy ponosimy
odpowiedzialno$¢ za bezposredni wktad
w bezpieczenstwo Microsoft i naszych
klientow.
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< W jaki sposéb tworzymy bezpieczne produkty i ustugi >

Wywieramy wptyw na
Podstawowy Priorytet
Bezpieczenstwa.

Priorytetowo traktujemy
bezpieczenstwo

W SWojej pracy oraz
przewidujemy i wdrazamy
bezpieczne metody
produktéw, proceséw i
narzedzi w zgodzie z nasza
Inicjatywa na rzecz
Bezpiecznej Przysztosci.

ponizsze strony

Bierzemy udziat w
szkoleniach i stosujemy
wiedze z wymaganych
szkolen, w tym Podstaw
Bezpieczenstwa i

kursu Trust Code (Standards
of Business Conduct).

Korzystamy z MSProtect,
aby dowiedzie¢ sie, w jaki
sposéb uzytkownicy moga
przyczynic sie do
zabezpieczenia ustug
Microsoft.

Dowiedz sie wiecej, odwiedzajac l

Podstawowy priorytet zabezpieczen

(tylko wewnetrzne)

Zasady zabezpieczen firmy Microsoft

(tylko wewnetrzne)

Inicjatywa na rzecz Bezpiecznej Przysztoéci >

Report It Now (tylko wewnetrzne)

MSProtect (tylko wewnetrzne)
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Poznajemy ramy i cele
Inicjatywy na rzecz
Bezpiecznej Przysztosci

(SED.

Zgtaszamy wszelkie podejrzane
lub ztosliwe dziatania
cybernetyczne, obawy
dotyczace integralnosci
naszych systemow i danych
oraz wszelkie podejrzenia
naruszen i luk w
zabezpieczeniach cyfrowych
lub fizycznych za
posrednictwem funkcji Report
It Now.



https://microsoft.sharepoint.com/sites/SecureFutureInitiative/SitePages/Principals-and-Pillar.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/SecureFutureInitiative/SitePages/Principals-and-Pillar.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/SecureFutureInitiative/SitePages/Principals-and-Pillar.aspx
https://www.microsoft.com/pl-pl/trust-center/security/secure-future-initiative
https://www.microsoft.com/pl-pl/trust-center/security/secure-future-initiative
http://aka.ms/msprotect
http://aka.ms/reportitnow
http://aka.ms/reportitnow
http://aka.ms/securitycorepriority
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/SitePages/PolicyProcedure.aspx?policyprocedureid=MSPOLICY-804079558-14
https://www.microsoft.com/pl-pl/trust-center/security/secure-future-initiative
http://aka.ms/reportitnow
http://aka.ms/msprotect

TRUST

WSROD ADMINISTRAC)
PUBLICZNE)J
| SPOLECZNOSCI

Przestrzeganie prawa na catym swiecie
Tworzenie tatwo dostepnych produktéw i ustug

Poszanowanie i propagowanie praw cztowieka

Rozwdj i wdrazanie odpowiedzialnej sztucznej
inteligengji

Podejmujac decyzje, nalezy zadac sobie pytanie: czy
przyczynia sie one do wzrostu zaufania ze strony
wiadz i spotecznosci?

Realizacja naszej misji zalezy od tego, czy wtadze

i spotecznos¢ beda przekonane, ze bedziemy
przestrzegac praw i zwyczajow krajéw, w ktorych
dziatamy, oraz szanowac prawa cztowieka na catym
Swiecie.
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PRZESTRZEGANIE PRAWA

NA CAEYM SWIECIE

Dziatamy na catym swiecie i zobowigzujemy sie do przestrzegania
prawa wszedzie tam, gdzie prowadzimy interesy.

Pomaga nam to budowac zaufanie wsréd administracji publicznej,
wzmachniac spotecznosci, w ktorych zyjemy i pracujemy, oraz
przyczyniac sie do ksztattowania uczciwego spoteczenstwa,

w ktorym wszystkich chroni to samo prawo.
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@ Przestrzegajac zasad kontroli
handlu miedzynarodowego
i sankgji gospodarczych, ktore
zabraniajag nam prowadzenia
intereséw z pewnymi krajami,
rzagdami, podmiotami i osobami,
oraz stosujac sie do tych zasad.

A&  Udzielajac niezwtocznie
prawdziwych i wiasciwych
odpowiedzi na zapytania
administracji publicznej
o informacje.

Przestrzegajac praw i przepisow
obowiazujacych w Stanach
Zjednoczonych i we wszystkich
miejscach, w ktorych
prowadzimy dziatalnos¢.
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<W jaki sposéb
przestrzegamy prawa
na catym sSwiecie>

Zachowujac uczciwos¢

i otwartos¢ w rozmowach

z przedstawicielami wtadz

i urzednikami panstwowymi.

Przestrzegajac przepisow
regulujacych sposéb
rozpowszechniania

i wykorzystania naszej
technologii w skali
miedzynarodowej oraz
stosujac sie do nich.



TWORZENIE tATWO

DOSTEPNYCH

PRODUKTOW | USEUG

Opracowujac produkty i ustugi, priorytetowo traktujemy projekty uwzgledniajace
potrzeby wszystkich. <

Biorac pod uwage, ze na catym Swiecie ponad miliard osob jest niepetnosprawnych,
mamy mozliwosc¢ i obowigzek projektowania z mysla o wigczeniu spotecznym.
Inwestujac w utatwienia dostepu, Microsoft wspiera klientow w osigganiu celéw
zwigzanych z integracjg spoteczna. Wierzymy, ze ludzie moga osiagnac wszystko,
jesli technologia odzwierciedla roznorodnosc tych, ktorzy z niej korzystaja.

<W jaki sposéb tworzymy dostepne rozwigzania>

Angazujac osoby o réznym spojrzeniu i uczac sie od nich, projektujac
g z mysla o integracji spotecznej i skupiajac sie na potrzebach ludzi od
samego poczatku procesu projektowania.

Udostepniajac nasze produkty wszystkim uzytkownikom, w tym osobom
H Z niepetnosprawnosciami w zakresie wzroku, stuchu, uczenia sie, mobilnosci,
zdrowia psychicznego, wieku, probleméw sensorycznych i mowy.

Zasoby i szkolenia w Rekomendacje
zakresie utatwien dotyczace polityki
dostepu publicznej

Utatwienia dostepu w S

Microsoft
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https://aka.ms/accessibility
https://aka.ms/resourcesandtraining
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POSZANOWANIE | PROPAGOWANIE

PRAW CZtOWIEKA

Zobowiazaliémy sie do poszanowania i promowania praw cztowieka, aby umozliwié
ludziom na catym Swiecie korzystanie z technologii dla dobra ludzkosci.

<W jaki sposéb przestrzegamy praw
cztowieka i je propagujemy>

Przestrzegamy praworzadnosci oraz praw cztowieka wynikajacych
z miedzynarodowych przepiséw, zasad i norm oraz opowiadamy sie
za ich respektowaniem.

Wierzymy, ze w dtuzszej perspektywie nasza dziatalnos¢ i odpowiedzialna
wspotpraca z ludzmi, administracjg publiczng i innymi podmiotami w krajach,
w ktorych prawa cziowieka wiaza sie z duzymi wyzwaniami, przynosi czesto
Znaczne szanse na postep w zakresie przestrzegania tych praw.

Gdy otrzymujemy od wtadz Zadania dostarczenia danych uzytkownikow
lub usuniecia tresci, sprawdzamy, czy sa one zasadne, prawomocne
i zgodne z zasadami prawa.

Doktadamy wszelkich staran, aby oceni¢ wptyw naszych technologii na
prawa cztowieka. Uczymy sie od zainteresowanych stron, co pozwala nam
zmieniac nasz sposéb myslenia, rozwijac i udoskonala¢ zasady i procedury,
a takze ulepszac technologie i sposoby ich dostarczania w celu wypetniania
naszych zobowiazan w zakresie praw cztowieka.

Nasze zobowigzania w zakresie

praw cztowieka
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https://www.microsoft.com/corporate-responsibility/human-rights

ROZWOJ | WDRAZANIE

ODPOWIEDZIALNEJ
SZTUCZNEJ INTELIGENCJI

Zobowiazujemy sie do rozwijania

i wdrazania technologii sztuczne;j
inteligencji w sposob zgodny z naszymi
Zasadami dotyczgcymi sztucznej
inteligencji, Standardem dotyczacym
odpowiedzialnej sztucznej inteligenc;i,
misjg, wartosciami i zaangazowaniem
w przestrzeganie praw cztowieka
naszej firmy.

Staramy sie tworzy¢ systemy, ktérym ludzie moga ufac.
Oznacza to, ze nasze decyzje dotyczace projektowania
systemu opieraja sie na ludziach i ich celach oraz ze
szanujemy trwate wartosci, takie jak uczciwos,
niezawodnos$¢, prywatnos¢, bezpieczenstwo,
integracja, przejrzystosc i odpowiedzialnos¢.



<Jak rozwijamy i wdrazamy odpowiedzialng sztuczng

inteligencje>

Postepujemy zgodnie ze
Standardem Microsoft
dotyczacym odpowiedzialnej
sztucznej inteligencji podczas
opracowywania i wdrazania
technologii sztucznej
inteligengji.

Dowiedz sie wiecej, klikajac
ponizsze linki

Biuro ds. odpowiedzialnej sztucznej

inteligencji

(wytacznie do uzytku wewnetrznego)

Zasady Microsoft dotyczace

odpowiedzialnej sztucznej inteligencji
(wytacznie do uzytku wewnetrznego)

Zgtaszanie wrazliwego zastosowania
(wytacznie do uzytku wewnetrznego)

Zasady Microsoft dotyczace

odpowiedzialnej sztucznej inteligencji

Standard Microsoft dotyczacy S
odpowiedzialnej sztucznej inteligenc;ji
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Zgtaszamy wrazliwe Prosimy o pomoc, gdy
zastosowania do biura ds. potrzebne sg dodatkowe
odpowiedzialnej sztucznej wskazdwki.

inteligencji i postepujemy
zgodnie z otrzymanymi
wytycznymi.
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http://aka.ms/ResponsibleAI
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/SitePages/PolicyProcedure.aspx?policyprocedureid=MSPolicy-2048
https://microsoft.sharepoint.com/sites/ResponsibleAI/SitePages/Report-Sensitive-Uses.aspx
https://www.microsoft.com/en-us/ai/our-approach?activetab=pivot1:primaryr5#coreui-areaheading-1ordjnc
https://blogs.microsoft.com/wp-content/uploads/prod/sites/5/2022/06/Microsoft-Responsible-AI-Standard-v2-General-Requirements-3.pdf

TRUST

DO SIEBIE NAWZAJEM

Promowanie réznorodnosci i integracji

Bezpieczna i wydajna praca

Unikanie konfliktow interesow

Podejmujac decyzje, nalezy zadac sobie pytanie: czy
przyczynia sie one do poprawy naszego sposobu
pracy zgodnie z hastem One Microsoft?

Najwiekszy wktad w rozwoj firmy wnosza zespoty,
ktérych cztonkowie sobie ufajg — takie, w ktorych
dziata sie otwarcie, szczerze i konstruktywnie.

Aby stworzy¢ atmosfere wzajemnego szacunku,
integracji i wspofpracy, musimy pracowac

wszyscy razem.
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PROMOWANIE <

, Truste

ROZNORODNOS-CI

em(violat

| INTEGRACII :

4
Lepiej nam sie razem

:(trust,
>roblem(}

pracuje dzieki réznicom,
a nie pomimo nich.

Wierzymy, ze najlepiej
stuzymy wszystkim
ludziom na Swiecie

| wzbogacamy naszg
kulture dzieki
roznorodnym
umiejetnosciom

i doswiadczeniom,
ktore kazde z nas

ma do zaoferowania.
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<W jaki sposéb promujemy réznorodnosc¢ i integracje>

I

Zapewniajac jednakowe
mozliwosci zatrudnienia
wszystkim wykwalifikowanym
kandydatom i pracownikom.

@ - —

Nie dyskryminujac ze wzgledu na wiek,
pochodzenie, kolor skéry, prawo do
urlopu rodzinnego lub zdrowotnego,
tozsamosc¢ lub ekspresje ptciowa, cechy
genetyczne, stan cywilny, stan zdrowia,
narodowos¢, niepetnosprawnosc
fizyczna lub psychiczng, przynaleznosc¢
polityczng, status kombatanta, rase,
wyznanie, pte¢ (w tym ciaze), orientacje
seksualng lub kazda inng ceche objeta
ochrong na mocy obowigzujacego
prawa, regulacji i rozporzadzen.

Dowiedz sie wiecej, klikajac ponizsze linki l

Réznorodnosé i integracja na
skale globalna

Zasady réwnych szans zatrudnienia

{ N

Zatrudniajac osoby

z niepelnosprawnosciami

i zapewniajac odpowiednie
udogodnienia
pracownikom, ktorzy

ich potrzebuja.

AR _

Badajac swoje
nieuswiadomione
uprzedzenia i podejmujac
kroki w celu stworzenia
kultury integracji, ktéra
sprawia, ze kazdy pracownik
czuje sie mile widziany.

(wytacznie do uzytku wewnetrznego)

/Im
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https://www.microsoft.com/diversity
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/SitePages/PolicyProcedure.aspx?policyprocedureid=MSPOLICY-510345001-9

DBAFOSC
O BEZPIECZNA

| WYDAINA
PRACE

w ktérym kazdy moze wykonywac swoja
prace mozliwie jak najlepiej. Bezpieczne
miejsce pracy sprzyja zaufaniu i pozwala

Dyskryminacja, przesladowanie

Dazymy do stworzenia Srodowiska pracy,

nam wszystkim przyczyniac sie do sukcesu.

i niebezpieczne warunki pracy ograniczaja

mozliwos¢ osiggniecia wspolnych celow.

Dowiedz sie wiecej, klikajac
ponizsze linki

Zasady przeciwdziatania przesladowaniu
oraz dyskryminacji (wytacznie do uzytku
wewnetrznego)

Zasady dotyczace rozrywki (wytacznie
do uzytku wewnetrznego)

Zasady dotyczace przemocy w miejscu pracy
(wytacznie do uzytku wewnetrznego)

Zasady dotyczace miejsca pracy wolnego

od narkotykow
(wytacznie do uzytku wewnetrznego)
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https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/SitePages/PolicyProcedure.aspx?policyprocedureid=MSPOLICY-510345001-10
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/SitePages/PolicyProcedure.aspx?policyprocedureid=MSPOLICY-510345001-3
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/SitePages/PolicyProcedure.aspx?policyprocedureid=MSPOLICY-510345001-17
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/SitePages/PolicyProcedure.aspx?policyprocedureid=MSPOLICY-510345001-15

Wdrazajac odpowiednie
procedury bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz
przestrzegajac przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa
W miejscu pracy.

Rozwigzujac problemy
Z poszanowaniem i nigdy
nie uciekajac sie do aktéw

przemocy lub grozb jej uzycia.
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<W jaki sposob dbamy o bezpieczng i wydajng prace>

Traktujac innych z szacunkiem
i nie tolerujac przesladowania
ani dyskryminagji.

Nie pracujac pod wptywem
narkotykéw lub alkoholu.




UNIKANIE KONFLIKTOW
INTERESOW

Konflikt interesow moze pojawic sie,

/)

gdy nasze osobiste relacje lub interesy

£

L »

finansowe mieszaja sie z naszymi
obowigzkami stuzbowymi.

Jesli nie bedziemy ostroznie podchodzi¢
do potencjalnych konfliktéw interesow,
sytuacje takie moga wptywac na decyzje,
ktore podejmiemy, obniza¢ poziom
zaufania wsréd pracownikow i szkodzi¢
reputacji Microsoft.

j
h
'y
LS
—

N
\
N\

<W jaki sposob unikamy konfliktoéw interesoéw>

Dziatajac w najlepszym interesie Microsoft.

Unikajac lub wycofujac sie z sytuacji, w ktorych
osobiste relacje lub zaangazowanie finansowe
w innej firmie moga wptywac na podejmowanie
decyzji w pracy.

(Ciag dalszy ponizej) J,
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Rozumiejac, ze konflikt intereséw moze istniec
nawet wtedy, gdy jestesmy przekonani, ze zewnetrzne
relacje nie beda miaty wptywu na nasze decyzje.

Gdy pojawiaja sie konflikty interesow, ujawniamy
je i uzyskujemy porade lub zezwolenie.

Przed podjeciem pracy na rzecz innej firmy
upewniamy sie, ze praca ta nie zaszkodzi dziatalnosci
biznesowej Microsoft ani nie naruszy postanowien

> : zadnych podpisanych przez nas uméw o prace.

i
fa ¥

Dowiedz sie wiecej, klikajac l
ponizsze linki

Konflikty intereséw Zasady dotyczace pracy na rzecz

(wytacznie do uzytku wewnetrznego) [ge] firmy .
(wytacznie do uzytku wewnetrznego)

Narzedzie do oceny konfliktow interesow
(wytacznie do uzytku wewnetrznego)
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TRUST

WSROD INWESTOROW.
| OPINII PUBLICZNEJ

Niewykorzystywanie informacji
poufnych

Rzetelnos¢ rejestrow i umoéw

Precyzyjne informowanie

opinii publicznej

Ochrona zasobéw Microsoft

Ochrona informacji poufnych i wtasnosci
intelektualnej

Podejmujac decyzje, nalezy zadac sobie pytanie:
czy umochia one reputacje firmy Microsoft wsrod
inwestorow i opinii publicznej, czy jej zaszkodza?

Nasi inwestorzy muszg mie¢ pewnos¢, ze bedziemy
pracowac na ich rzecz w odpowiedzialny i przemyslany
sposob.

Na ich zaufanie pracujemy, chronigc nasze zasoby

i informacje, doktadnie okreslajac, w jakim kierunku
zmierzamy jako firma, oraz uczciwie komunikujgc sie
z nimi i z opinia publiczna.
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Niewykorzystywanie
INFORMACJI POUFNYCH

Aby zachowac zaufanie naszych

inwestoréw i opinii publicznej,
przestrzegamy przepisow dotyczacych
papierow wartosciowych, co oznacza, ze nie
prowadzimy transakgcji, bedgc w posiadaniu
istotnych informacji niejawnych.

W ramach pracy mozemy poznac istotne,
niepubliczne informacje o Microsoft lub
firmach, z ktorymi Microsoft wspotpracuje.
Informacja jest ,istotna”, jesli rozsadny
inwestor uznatby ja za wazna przy
podejmowaniu decyzji o zakupie lub
sprzedazy papieréw wartosciowych firmy.
Informacja jest ,niejawna”, jesli nie zostata
przekazana do publicznej wiadomosci
szerokiego grona inwestorow.

Obrot akcjami Microsoft lub akcjami
jakiejkolwiek innej firmy na podstawie takich
informacji nie tylko narusza zaufanie naszych
inwestorow i opinii publicznej, ale jest
rowniez nielegalny, narusza zasady firmy i jest
nieuczciwy wzgledem innych inwestorow.

Dowiedz sie wiecej, klikajac ponizsze linki l

Zasady wykorzystywania informagji

poufnych w obrocie papierami Zasady dotyczace ograniczonych

okienek transakcyjnych >

wartosciowymi (wyfacznie do uzytku wewnetrznego)

(wytacznie do uzytku wewnetrznego)
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<W jaki sposdb
budujemy
zaufanie>

E Nigdy nie kupujac ani nie sprzedajac zadnych papierow
> wartosciowych w oparciu o istotne informacje niejawne Microsoft
albo uzyskane z tytutu zatrudnienia.

;& Nigdy nie udzielajgc komus innemu (na przyktad znajomemu,
wspotmatzonkowi lub maklerowi) ,wskazéwek” dotyczacych
istotnych informacji niejawnych.

I_>-f,-| Nigdy nie zalecajac ani nie sugerujac nikomu obrotu papierami

R wartosciowymi na podstawie istotnych informacji niejawnych
Microsoft lub uzyskanych w ramach zatrudnienia, nawet jesli
to nie my udostepniamy te informacji.
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RZETELNOSC

REJESTROW | TRANSAKCII

Nasze rejestry sa przejrzyste,
doktadne i kompletne.

Inwestorzy oczekuja doktadnych
i jasnych informacji, ktére
pozwolg im zrozumiec nasze
wyniki finansowe i kierunek,

w ktoérym zmierzamy jako firma,
oraz mie¢ pewnosc co do tego
kierunku.

Prowadzenie doktadnych
rejestrow ma kluczowe
znaczenie dla utrzymania
zaufania inwestorow,
podejmowania dobrych decyzji
biznesowych i wywigzywania
sie jako spotka gietdowa

z obowigzkdéw wynikajacych

Z przepisOw prawa.




<W jaki spos6b zapewniamy

i
—V,

—t

i

Dowiedz sie wiecej, klikajac ponizsze linki l

™ L o R

Uczciwie i doktadnie
dokumentujemy i raportujemy
transakcje finansowe oraz
informacje biznesowe — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami
prawa, rozporzadzeniami

i praktykami ksiegowymi.

Nie zawieramy uméw
dodatkowych ani innych
porozumien ,poza rejestrem”.

Transakcje finansowe
przeprowadzamy tylko na
podstawie odpowiedniego
upowaznienia i rejestrujemy je
zgodnie z procedurami Microsoft
w zakresie rachunkowosci.

Stosujemy standardowe umowy

i procedury zawierania umow lub
uzyskujemy zgode na wprowadzenie
postanowien niestandardowych.

Kodeks postepowania
zawodowego

w zakresie finanséw
(wytacznie do uzytku
wewnetrznego)

i dodatkowych

wewnetrznego)

:

Zasady dotyczace umow
niestandardowych

(wytacznie do uzytku

Zachowujemy transparentnosc
w zakresie zobowigzan wobec
naszych partneréw i klientow,
a nasze umowy pisemne
odpowiadaja faktycznym
warunkom ekonomicznym
transakgji.

Przechowujemy i usuwamy
dokumenty, spetniajac ustalone
wymogi przechowywania danych,
ktore sa zgodne z naszymi
zobowigzaniami prawnymi

i dtugoterminowymi potrzebami
biznesowymi.

Dyrektor generalny, dyrektor
finansowy, kontroler finansowy
i inni pracownicy pionu
finansowego przestrzegaja
Kodeksu postepowania
zawodowego w zakresie
finansow.

Zasady przechowywania
dokumentow

(wytacznie do uzytku
wewnetrznego)
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PRECYZYJNE

INFORMOWANIE
OPINII PUBLICZNE]

Nasze publiczne oswiadczenia i komunikaty
sg uczciwe i nie wprowadzaja w btad.

To, co méwimy i jak to méwimy, ma znaczenie.
Zdobedziemy i zachowamy zaufanie naszych
inwestorow i opinii publicznej tylko wtedy, gdy
beda wiedzie¢, ze moga polegad na tym, co
im przekazujemy.




<W jaki sposob precyzyjnie informujemy opinie publiczng>

$

W raportach

i dokumentach,
ktére przekazujemy
Amerykanskiej
Komisji Papierow
Wartosciowych

i Gietd, oraz

w innych publicznych
komunikatach
udostepniamy petne,
doktadne i aktualne
informacje finansowe.

Doktadamy wszelkich
staran, aby wszystkie
informacje dotyczace
naszych produktéw i ustug
byty uczciwe i doktadne.

&7

Uwaznie wystuchujemy
opinii i komentarzy

oraz pytan inwestoréw

i innych zainteresowanych
stron.

Jesli promujemy

nasze produkty

i ustugi w mediach
spotecznosciowych,
wyraznie zaznaczamy
nasza przynaleznos¢ do
firmy i przedstawiamy
nasza szczera opinie lub
przekonanie na temat
promowanego
produktu lub ustugi.

Ve oy A4
B AT R

jra

Nie wypowiadamy sie
w imieniu firmy, chyba
ze zostaniemy do tego
upowaznieni; zapytania
analitykow i mediow
kierujemy do

dziatow kontaktow

z inwestorami

lub public relations.

Nasze materiaty
reklamowe

i promocyjne s3g
doktadne i wolne od
fatszywych stwierdzen.

Dowiedz sie wiecej, klikajac ponizsze linki l

Zasady udostepniania informacji finansowych
(wytacznie do uzytku wewnetrznego)

Zasady dotyczace promowania publicznego
(wytgcznie do uzytku wewnetrznego)

Wytyczne dotyczace medidw spotecznos-ciowych >
(wyfacznie do uzytku wewnetrznego)
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OCHRONA
ZASOBOW MICROSOFT

JesteSmy odpowiedzialnymi zarzagdcami zasobow Microsoft. Codziennie wykorzystujemy
zasoby i fundusze firmy do wykonywania swojej pracy. Zasoby te naleza do firmy Microsoft.
Naszym obowigzkiem wobec inwestoréw jest korzystanie z nich w sposéb odpowiedzialny,
pozwalajacy zachowa¢ zaufanie do firmy i zwiekszyc jej wartos¢.

<W jaki sposob chronimy zasoby Microsoft>

Rozumiejac, ze dane biznesowe Rozsadnie wykorzystujac

sg wiasnosciag Microsoft i ze dostep fundusze Microsoft i zapobiegajac
do nich, ich przechowywanie marnotrawstwu i naduzyciom.

i przegladanie sa dozwolone —_————

zgodnie z naszymi zasadami
i obowigzujacymi przepisami.

Kierujac sie wtasciwym osadem
podczas korzystania z zasobow
technologicznych firmy i uzywajac
ich do celow osobistych zgodnie

z zasadami firmy i tylko wtedy,

gdy nie koliduje to z naszymi
obowiazkami zawodowymi ani nie
szkodzi naszemu srodowisku pracy.

Uzywajac do prowadzenia
korespondencji stuzbowej

i przesytania danych stuzbowych
kont i ustug firmowych, a nie
kont i ustug osobistych.

Dowiedz sie wiecej, klikajac ponizsze linki l

Zasady dotyczace wydatkéw
(wytacznie do uzytku
wewnetrznego)

Zasady odpowiedzialnego korzystania

z technologii
(wytacznie do uzytku wewnetrznego)
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OCHRONA INFORMACIJI

POUFNYCH
| WEASNOSCI INTELEKTUALNE]

O

Chronimy i respektujemy wartos¢
biznesowg informacji i koncepcji,
niezaleznie od tego, czy nalezg one
do firmy Microsoft, czy innej.

— vemy

W N R
M | lhl "iﬁ’uﬂl"lnl'al (P T

P

l
Jesli ujawnimy poufne informacje Microsoft,
k mozemy straci¢ przewage konkurencyjna.
5
| Ujawnienie poufnych informacji uzyskanych
od firm, z ktérymi wspotpracujemy na ptaszczyznie
' biznesowej, spowoduje utrate zaufania. Ochrona ,
informacji i koncepgji, zarébwno witasnych, jak *
| i cudzych, ma kluczowe znaczenie dla odniesienia ' ‘
- sukcesu w biznesie i buduje reputacje partnera % |
V | godnego zaufania. ’
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<W jaki sposéb chronimy informacje poufne
i wtasnos¢ intelektualna>

Stosujac najlepsze metody
ochrony dostepu do informacji
poufnych i unikajac omawiania
ich w miejscach publicznych lub
z osobami, ktére nie musza

ich zna¢.

Zabezpieczajac prawa wiasnosci
intelektualnej firmy Microsoft
poprzez prawa autorskie, znaki
towarowe i inne formy wtasnosci
intelektualnej, ktére chronia
wartos¢ naszych innowacyjnych
rozwigzan.

Nie uzywajac ani nie kopiujac

materiatow chronionych prawami

autorskimi stron trzecich, takich

jak oprogramowanie, grafiki, filmy

i muzyka, bez odpowiedniej
licencji lub zgody dziatu CELA.
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Nie wykorzystujac informacji
poufnych do celow niezwigzanych
z dziatalnoscig Microsoft

i zachowujac poufnos¢ nawet

po zakonczeniu pracy dla firmy
Microsoft.

Przestrzegajac poufnosci i praw
wiasnosci intelektualnej innych
0sOb oraz nie wykorzystujac
informacji poufnych innych
podmiotéw bez upowaznienia.

Dowiedz sie wiecej, klikajac ponizsze linki l

Zasady dotyczace

informacji poufnych (wytacznie do >
uzytku wewnetrznego)

Zasady dotyczace praw autorskich S

(wytacznie do uzytku wewnetrznego)
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TRUST

WSROD NASZYCH
PRZEDSTAWICIEL]

Korzystanie z ustug godnych
zaufania przedstawicieli 49

Odpowiedzialnos¢ w zakresie prezentow,
dziatan reprezentacyjnych i podrézy

Podejmujac decyzje, nalezy zada¢ sobie pytanie:
czy w dtuzszej perspektywie wzmocnia one
nasze relacje z przedstawicielami i klientami?

Stosujemy najwyzsze standardy etyczne

i oczekujemy, ze nasi przedstawiciele — partnerzy,
sprzedawcy, konsultanci i inne firmy dziatajace

w naszym imieniu — beda spetniac te same
standardy, ktére wyznaczyliSmy sobie.

Zdobywamy zaufanie naszych przedstawiciel,

gdy zapewniamy im korzysci i nie prosimy ich
o zrobienie czegos, czego sami bySmy nie zrobili.
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KORZYSTANIE
Z UStUG GODNYCH

ZAUFANIA
PRZEDSTAWICIELI

Staramy sie korzystac z ustug
rzetelnych, postepujacych etycznie
przedstawicieli, ktorzy zobowiazuja
sie do etycznego prowadzenia
dziatan biznesowych w naszym
imieniu. Sukces naszej dziatalnosci
zalezy od rozlegtej sieci
przedstawicieli obejmujacej
partnerow, sprzedawcow

i konsultantow.

Ich dziatania wptywaja na reputacje
naszej firmy tak samo jak nasze.
Jesli nasi przedstawiciele prow
dziatalno$¢ biznesowa w sposé
uczciwy, utrzymujemy i pogtebia
zaufanie, jakie zdobylismy wsrod
naszych klientow i opinii publiczne;j.

2wy

KODEKS ZAUFANIA MICROSOFT STRONA 49




Poznajac kwalifikacje i reputacje naszych przedstawicieli,
zanim zaangazujemy ich do pracy w naszym imieniu.

Rozumiejac powody, dla ktorych dany przedstawiciel zostat
witgczony do transakgji i robienie tego tylko wtedy, gdy
jest to whasciwe.

Dbajac o budowanie zaufania wsrdd naszych
przedstawicieli i nigdy nie proszac ich o wykonanie
czynnosci, ktore nie sg dozwolone przez prawo
lub nasze zasady.

Nie wywierajgc presji na partneréw ani sprzedawcow, aby
sktadali zamowienia na produkty lub ustugi, ktérych nie chca
lub nie potrzebuja, oraz nie podejmujac dziatan odwetowych
wobec nich, jesli odmowia.

Zgtaszajac oznaki tego, ze przedstawiciel reprezentujacy
Microsoft moze zachowywac sie w sposéb nieetyczny
lub nieuczciwy.

Dowiedz sie wiecej, klikajgc ponizsze linki l

Zasady dotyczace przedstawiciela Zasady etycznej sprzedazy

godnego zaufania > (wytacznie do uzytku
(wytacznie do uzytku wewnetrznego) wewnetrznego)
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ODPOWIEDZIALNOSC

W ZAKRESIE PREZENTOW,
DZIAtAN REPREZENTACYJNYCH
| PODROZY

Staramy sie wykaza¢ zdrowym rozsadkiem i umiarem podczas
wymiany uprzejmosci biznesowe;j.

Oferowanie i akceptowanie prezentow, dziatan reprezentacyjnych
i podrozy moze budowac silne relacje zawodowe i zyczliwosé
miedzy firma Microsoft a stronami, z ktorymi wspotpracujemy.

Ale prezenty, positki lub podroze, ktore sg zbyt ekstrawaganckie
lub mato przejrzyste albo ktdre nie maja uzasadnionego celuy,
moga by¢ postrzegane jako tapowki lub by¢ po prostu
niestosowne. Takie dziatania podwazajg zaufanie i szkodza naszej
dziatalnosci.

KODEKS ZAUFANIA MICROSOFT STRONA 51



<W jaki sposob postepujemy odpowiedzialnie
w zakresie prezentow, dziatan reprezentacyjnych
i podrozy>

RBR Rozwijajac korzystne relacje, wolne od korupgji i przekupstwa.

Oferujac lub akceptujac prezenty, dziatania reprezentacyjne
(=~  ipodroze, trzeba upewnic sie, ze sg one rozsadne, odpowiednie
i majg uzasadniony cel biznesowy.

Nie zabiegajac u stron trzecich o prezenty, dziatania reprezentacyjne
lub podréze, ani nie wzbudzajac w nich poczucia obowigzku

[\

zapewnienia czego$ w celu prowadzenia z nami intereséw.

% Nie proszac w naszym imieniu przedstawicieli, np. partneréw lub
dostawcow, o prezenty, dziatania reprezentacyjne lub podroze.

$ Nie przekazujac ani nie przyjmujac gotowki.

Dowiedz sie wiecej, klikajac ponizsze linki l

Zasady dotyczace akceptowania

> prezentdéw, dziatan reprezentacyjnych 5
i podrozy (wytacznie do uzytku
wewnetrznego)

Zasady dotyczace proponowania komercyjnym
odbiorcom prezentéw, dziatan reprezentacyjnych
i podrézy (wytacznie do uzytku wewnetrznego)

Zasady dotyczace proponowania urzednikom
panstwowym prezentéw, dziatan reprezentacyjnych >
i podrézy (wytacznie do uzytku wewnetrznego)
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WYBOR UCZCIWYCH
DOSTAWCOW

Nasz sukces zalezy od relacji

z dostawcami. Aby realizowac swoja
misje, potrzebujemy dostawcow, ktorzy
sg tak samo jak my zaangazowani

w budowanie zaufania naszych
klientéw, ktorzy doskonale wykonuja
Swoja prace i postepuja zgodnie

z prawem.

<W jaki sposob wybieramy uczciwych dostawcow>

Wybierajac najlepszych dostawcéw do wykonania
danej pracy i uwaznie analizujac ich udokumentowane
osiggniecia, reputacje w zakresie uczciwosci i inne
cechy — bez faworyzowania nikogo.

/
Dziatajac na rzecz wyeliminowania pracy dzieci,
handlu ludzmi i innych naduzy¢ zwigzanych z praca
w ramach naszego tancucha dostaw.

/

Dowiedz sie wiecej, klikajac ponizsze linki l

Zasady dotyczace zawierania
umow z dostawcami >
(wytacznie do uzytku wewnetrznego)

Polityka dotyczaca
zamoéwien publicznych >
(wytacznie do uzytku wewnetrznego)
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OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Od pracownikéw oczekuje sie przestrzegania niniejszego Kodeksu Zaufania,
zasad firmy Microsoft i przepiséw prawa. Oznacza to, ze pracownik musi:

Przeczyta¢, zrozumiec i przestrzegac
niniejszego Kodeksu Zaufania oraz zasad,
przepisbw prawa i rozporzadzen majacych
zastosowanie do wykonywanej pracy.

By¢ prawdoméwnym i w petni
wspotpracowa¢ podczas kazdego
wewnetrznego dochodzenia. Nie
moze ukrywac ani niszczy¢ informadgji.

—
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Zgtaszac zauwazone przypadki
potencjalnego naruszenia niniejszego
Kodeksu Zaufania, zasad firmy Microsoft
oraz przepiséw prawa i niespetniania
obowiazujgcych wymogow prawnych.

——

Ukonczy¢ szkolenie dotyczace

niniejszego Kodeksu Zaufania

i potwierdzic, ze rozumie Kodeks Zaufania
oraz zobowiazuje sie do jego przestrzegania.
Nieprzeczytanie niniejszego Kodeksu Zaufania

i niepotwierdzenie jego przestrzegania nie
zwalnia pracownika z tych obowigzkow.

——



B Microsoft

Zasady Postepowania w Biznesie firmy Microsoft oraz jej Program zgodnosci z przepisami

i etyki zostaty zatwierdzone przez Zarzad Microsoft i uzyskaty jego petne poparcie. Zarzad

i kadra zarzadzajaca sa odpowiedzialne za nadzorowanie Programu zgodnosci z przepisami

i etyki oraz za przestrzeganie tych Zasad. Zasady te maja zastosowanie do firmy Microsoft,

jej Zarzadu oraz wszystkich pracownikéw, dyrektorow i dyrektorow wykonawczych firmy Microsoft.

.Microsoft” oznacza spétke Microsoft Corporation oraz jej spotki zalezne i stowarzyszone, w ktérych
posiada ona bezposrednio lub posrednio 50% udziatéw z prawem gtosu. Okreslenie ,pracownicy”
obejmuje Zarzad, pracownikéw, dyrektoréw i dyrektorow wykonawczych firmy Microsoft.

Jedynie Zarzad moze uchyli¢ postanowienia niniejszych Zasad w odniesieniu do cztonka zarzadu

lub dyrektora wykonawczego. Kazde zwolnienie z obowigzku przestrzegania tych Zasad w stosunku
do dyrektora lub dyrektora wykonawczego zostanie podane do wiadomosci publicznej zgodnie

z wymogami gietdowymi NASDAQ oraz obowigzujacymi przepisami, zasadami i regulacjami.

Niniejsze Zasady sa dla nas wazne. Naruszenie ich moze skutkowaé wszczeciem postepowania
dyscyplinarnego, z rozwigzaniem umowy o prace wiacznie. Od pracownikdéw oczekuje sie, ze zawsze
beda kierowac sie zdrowym rozsadkiem i wtasciwym osadem oraz dziata¢ odpowiedzialnie, niezaleznie

od istnienia zasad zabraniajacych okreslonych zachowan.

Informuj o nieprawidtowosciach, abysmy mogli rozwigzaé problem.

Zgto$ podejrzenie nieuczciwosci >

TRUST CODE

ZASADY MICROSOFT DOTYCZACE POSTEPOWANIA W BIZNESIE
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