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Standardele de ¥ Microsoft
conduita in afacer;

Integritate in tot ceea ce facem.




Scrisoare din
partea Iul
Satya Nadella




Stimate coleg,

fn urma cu 22 de ani, cand m-am alaturat companiei
Microsoft, aveam convingerea ca pot face o diferenta si ca
pot schimba lumea prin tehnologie. Aceasta convingere

ma calauzeste si astazi si, impreuna, le punem la dispozitie
oamenilor posibilitatea de a realiza mai mult cu serviciile,
instrumentele, aplicatiile si dispozitivele pe care le construim.
Obiectivul nostru este, pur si simplu, acela de a-i ajuta pe
clientii si pe partenerii nostri sa progreseze intr-o lume
~mobile-first, cloud-first".

in era mobilitatii si a cloudului trebuie sé le solicitdm
oamenilor si organizatiilor sa ne incredinteze informatiile

si datele lor. Increderea este esentiald in modul in care ne
desfasuram activitatea si in conduita de afaceri cu oamenii,
companiile si guvernele. Consolidam si intretinem increderea
prin angajamentul nostru comun pentru un comportament
etic si actionand cu onestitate si integritate.

Succesul nostru depinde de dvs. La Microsoft, mentinem
standarde inalte de etica si ne asteptam ca fiecare angajat sa
se ridice la aceste standarde. Respectarea legii si a politicilor
companiei este primul si cel mai important obiectiv al
fiecarui angajat Microsoft. O eroare de judecata de moment
a unui singur angajat are potentialul de a eroda valoarea si
increderea pe care le oferim clientilor. In calitate de angajat
Microsoft, trebuie sa va asumati angajamentul de a respecta
un nivel inalt de etica si de a va desfasura activitatea la
Microsoft cu integritate.

Standardele de conduita in afaceri reprezinta o extensie

a valorilor Microsoft si reflectda angajamentul nostru
permanent fata de practicile etice de afaceri si de respectare
a legii. Ne asteptam sa fiti bine informati si sa acordati

o atentie deosebita atunci cand luati decizii de afaceri.
Standardele sunt concepute pentru a va ajuta sa luati
hotararile potrivite atat pentru dvs., cat si pentru Microsoft.

Standardele nu au fost elaborate pentru a acoperi orice
problema sau situatie cu care v-ati confrunta in calitate de
angajat Microsoft. Aceste standarde reprezinta un rezumat
si sunt sustinute de principiile si politicile care guverneaza
compania noastra. Trebuie sa folositi standardele, impreuna
cu politicile noastre corporatiste, pentru a va indruma si
modela conduita. Utilizati resursele descrise in standarde
pentru a primi raspunsuri la intrebarile si preocuparile dvs.
De asemenea, managerii trebuie sa utilizeze standardele
pentru a stimula si recompensa o cultura a responsabilitatii
si integritatii in cadrul grupurilor lor.

Toti angajatii Microsoft sunt responsabili pentru intelegerea
si respectarea standardelor, politicilor Microsoft, legilor

si reglementarilor. Cu totii avem responsabilitatea de a
ridica probleme legate de conformitate si etica si dorim

sa ne contactati daca aveti vreo ingrijorare. Microsoft
interzice represaliile impotriva oricarui angajat care, cu
buna credinta, cauta indrumare sau raporteaza o posibila
incalcare a standardelor.

Cred cu tarie ca Microsoft este cea mai buna companie

din lume pentru angajatii care doresc sa inoveze, sa aduca
schimbari, sa faca o diferenta si sa-si desfasoare activitatea
la cel mai inalt standard. Va multumesc pentru ca actionati
in virtutea valorilor noastre de baza si pentru angajamentul
dvs. pentru un comportament etic si legal. Trebuie sa existe
integritate in tot ceea ce facem.

g»f-(r N™

Satya Nadella
Director General
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Ce sunt valorile? Pe scurt, ele reprezinta un set
de convingeri care guverneaza comportamentul.
Asemenea oamenilor, si companiile au valori.

Standardele noastre de conduita Valorile noastre trebuie sa iasa in

in afaceri ne ajuta sa traim valorile, evidenta in toate interactiunile noastre.
inclusiv respectarea angajamentului

nostru pentru cel mai inalt

comportament etic si legal pe

masura ce evoluam intr-o lume a

mobilitatii si a cloudului.



Introducere Conformitate

Valorile noastre de baza
Responsabilitatile noastre
Raportarea si recomandarile
Luarea deciziilor etice

Integritatea si
onestitatea

Integritatea si onestitatea pot fi

demonstrate in mai multe moduri.

Onestitatea si integritatea sunt
demonstrate nu numai in situatii
exceptionale, ci si prin deciziile
pe care le luam in fiecare zi. Ca
angajati, ne straduim sa actionam
cu excelenta chiar si atunci cand
nu ne vede nimeni.

Pasiunea

Pasiunea se regaseste in intreaga
companie Microsoft. Suntem
pasionati de tehnologie si de

tot ceea ce le permite clientilor

sa realizeze cu ajutorul ei. Ne
straduim sa satisfacem asteptarile
clientilor si partenerilor nostri

in ceea ce priveste calitatea,
securitatea, confidentialitatea,

fiabilitatea si integritatea in afaceri.

Comunitatile Diversitatea

informatiilor

Deschis s
respectuos

Oamenii deschisi si respectuosi cu
cei din jurul lor inteleg ca modul in
care isi desfasoara activitatea este
la fel de important ca muncain
sine. Nu actionam niciodata intr-o
maniera care ar putea fi perceputa
ca amenintatoare, intoleranta sau
discriminatorie.

Marile provocari

inca de la inceputurile sale,
Microsoft a abordat marile
provocari. Acestea au prea putin
legatura cu o activitate specifica,
dar au o stransa legatura cu
viziunea, curajul si taria de caracter
a oamenilor nostri. Oameni ca Bill
Gates. Oameni asemenea dvs.

Bunurile Program

Responsabill

Responsabilitatea presupune
respectarea cuvantului dat si
asumarea raspunderii pentru
angajamentele facute. Daca
spuneti ca veti face ceva, atunci
faceti acel lucru. Doar in acest
mod, increderea este consolidata
de-a lungul timpului. Fiti onesti
si responsabili.

Autocritica

Devotamentul nostru pentru
calitate nu se refera exclusiv la
produsele noastre. Fiecare dintre
noi trebuie sa evolueze in timp.
Atat noi, cat si colegii nostri
trebuie sa ne intrebam in mod
constant: ,Ce as fi putut face mai
bine? Ce as putea imbunatati data
viitoare?”

Standardele Microsoft de conduita in afaceri 05



Standardele reprezinta o extensie a valorilor Microsoft
si reflecta angajamentul nostru permanent fata de
practicile etice de afaceri si de respectare a leqgii.

Standardele se adreseaza companiei Standardele au fost create ca sa va ajute

Microsoft, tuturor angajatilor, sa luati deciziile corecte atat pentru dvs.,
directorilor, directorilor executivi ai cat si pentru Microsoft. Nu au fost create
companiei Microsoft si ai filialelor sale  sa acopere orice problema sau situatie

si afiliatilor aflati sub controlul sau. cu care v-ati confrunta in calitate de

angajat Microsoft. Nici nu inlocuiesc alte
politici mai detaliate. Trebuie sa utilizati
standardele ca un ghid de referinta
suplimentar fata de politicile Microsoft.



Introducere Conformitate Protejarea Comunitatile Diversitatea Bunurile Program
informatiilor

O Trebuie sa mentineti standarde de un inalt
nivel etic, sa va conduceti activitatea in cadrul
Microsoft cu integritate si sa va desfasurati munca
in conformitate cu politicile Microsoft si cu legea.

Cititi, intelegeti si respectati standardele si politicile Nereusita parcurgerii sau
Microsoft, legile si reglementarile aplicabile locului ORI .
a certificarii in prwmta

dvs. de munca.
standardelor nu va va

Cautati indrumare pentru rezolvarea unei practici de . .
: g § scuti de responsabilitatea

afaceri sau a unei ingrijorari legate de conformitate

ori daca nu sunteti siguri cum ar trebui sa procedati de a respecta standardele,
intr-o situatie. e . o

t politicile si reglementarile
Raportati eventualele incalcari ale standardelor, ap|icabi|e locului dvs.
politicilor, legilor si reglementarilor. de muncs

Fiti complet sinceri si cooperanti pe parcursul
oricarei investigatii.
Parcurgeti instruirea anuala privind standardele, iar

dupa ce ati incheiat-o, demonstrati intelegerea lor,
precum si angajamentul fata de ele.

Standardele Microsoft de conduita in afaceri 07



Dorim sa aflam preocuparile si intrebarile dvs.
Microsoft are toleranta zero pentru represalii.

Este dreptul si responsabilitatea Sunteti responsabili si raspunzatori
dvs. sa raportati o ingrijorare pentru prevenirea, sesizarea si

privind conformitatea si sa primiti raportarea situatiilor de nerespectare
indrumare daca nu sunteti siguri cum a conformitatii unui membru din
trebuie sa procedati. conducerea Microsoft, departamentelor

Resurse umane, Financiar, Legal,
directorului departamentului
Conformitate sau la Linia de conduita
in afaceri.



Introducere Conformitate Protejarea Comunitatile Diversitatea Bunurile Program

informatiilor

Toate ingrijorarile sau situatiile
raportate vor fi tratate cu seriozitate,
in mod corect si cu promptitudine.
Microsoft se va ocupa de investigatii in
mod discret si va face toate eforturile
pentru a pastra, in limitele permise de
lege, confidentialitatea oricarei
persoane care solicita indrumare sau
raporteaza o eventuala incalcare.

Microsoft nu tolereaza represaliile
impotriva unui angajat care face, cu
buna credinta, un raport, coopereaza in
cadrul unei investigatii sau al unui audit
ori refuza sa participe la activitati care
contravin legilor, reglementarilor,
politicilor companiei sau standardelor de
conduita etica.

Orice angajat care se va implica intr-o
actiune de represalii va face obiectul
unor masuri disciplinare.

Standardele Microsoft de conduita in afaceri 09



Utilizati Linia de conduita in afaceri

Va stau la dispozitie cateva optiuni de raportare:

e Apelati gratuit Linia de conduita in afaceri la @ Trimiteti un e-mail la Linia de conduita in afaceri la
1-877-320-MSFT (6738). In afara Statelor Unite, buscond@microsoft.com
sunati cu taxa inversa la 1-470-219-7087.

0 Trimiteti o scrisoare directorului

G Trimiteti un raport confidential pe departamentului Conformitate al

site-ul web Microsoft Integrity la Microsoft Corporation

www.microsoftintegrity.com Legal and Corporate Affairs
One Microsoft Way

Linia de conduita in afaceri si site-ul Integrity sunt Redmond, WA 98052 USA

resurse dedicate disponibile pentru dvs. 24 ore pe zi, 7
zile pe saptamana, 365 zile pe an. Ele sunt administrate

de un furnizor extern care a instruit experti pentru Trimiteti un fax confidential la 1-425-708-7177
a prelua in mod confidential apelurile si rapoartele

dvs., acestia raportand directorului departamentului Aceste optiuni de raportare, inclusiv raportarea
pentru conformitate din Microsoft in vederea unei anonima acolo unde este permis de lege, sunt
actiuni potrivite. Acolo unde legea permite, apelurile si recomandate pentru orice ingrijorare sau intrebare
raportarile dvs. pot fi facute in mod anonim. legata de conformitate, inclusiv pentru orice situatie

referitoare la operatiuni contabile discutabile sau
probleme de audit.

Utilizati alte resurse

De asemenea, puteti raporta, cauta indrumare si utiliza resurse de ajutor pe cont propriu:

o Adresandu-va unui membru al conducerii Microsoft, e Consultand site-ul online de politici Microsoft, unde
departamentului Resurse umane, Financiar sau Legal. sunt publicate politicile interne. Toate politicile au un
proprietar si 0 persoana de contact care pot fi apelate
pentru intrebari referitoare la politici si recomandari.
e Consultand versiunile online ale Standardelor de
e Consultand resursele proprii de ajutor de pe site-ul
web LCA (Legal) si de pe alte site-uri interne, care
ofera recomandari, liste de verificare, intrebari
frecvente, traininguri si alte oportunitati de invatare.

conduita in afaceri (accesibile din interior sau din
exterior) cu trimiteri catre politici si recomandari.
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Introducere Conformitate Protejarea Comunitatile Diversitatea Bunurile Program
informatiilor

L uarea deciziilor etice

Ne asteptam sa fiti bine informati si sa acordati o atentie deosebita
cand luati decizii de afaceri pentru Microsoft. Inainte de a lua o
decizie de afaceri, puneti-va urmatoarele intrebari:

Respecta valorile M-as simti confortabil

noastre de baza si daca ceilalti ar afla
standardele? despre decizia mea?

Ne asteptam sa analizati toate Nu ne asteptam sa fiti avocati Daca nu va simtiti confortabil ca
aspectele si sa utilizati resursele sau experti juridici. insé ne decizia dvs. sa fie cunoscuta de
disponibile de ajutor, inclusiv asteptam sa puneti intrebari si prieteni, familie si colegi, atunci,
valorile noastre de baza si sa cautati indrumare, daca nu probabil, nu este cea mai buna
standardele. sunteti sigur. abordare.

0 Daca nu puteti raspunde ,,da” sau daca nu sunteti siguri, nu luati decizia sau nu
actionati pana nu ati obtinut ajutor suplimentar si indrumare.

Ajutorul va fi identificat in standarde prin urmatoarele pictograme:

Evidentiaza solicitari specifice din cadrul e Identifica informatiile oferite ca sa va
standardelor pentru o atentie deosebita. ajute sa respectati standardele.

in plus, vom utiliza pictogramele din ,Utilizati alte resurse” pentru a vé indruma catre resurse de ajutor pe cont propriu
si informatii detaliate.

Standardele Microsoft de conduita in afaceri 11



Microsoft este o companie globala si afacerile noastre se
supun legilor multor t&ri diferite. In fiecare zi, interactionam cu
o varietate de persoane si grupuri, incluzand clientj, parteneri,
competitori, colegi, actionari, furnizori, reprezentanti, agentii
de reglementare si reprezentanti ai autoritatilor. Ne angajam
sa interactionam cu toate aceste entitati intr-o maniera plina
de respect si etica si in conformitate cu cerintele legale.

Mai degraba pierdem o oportunitate de afaceri decat sa ne
compromitem integritatea.



Introducere

Conformitate Protejarea Comunitatile Diversitatea
informatiilor
Activitatile internationale de afaceri
Proprietatea intelectuala
Concurenta loiala si antitrust
Investigatiile, inspectiile si anchetele
Anticoruptia
Controalele cu privire la comert
Cadourile si divertismentul
Activitatile de lobby
Deciziile si practicile de achizitji
Furnizorii

Reprezentantii

Bunurile

Program




01.

Activitatile internationale
de afaceri

Microsoft recunoaste si respecta culturi,
obiceiuri si practici diverse de afaceri pe

care le intalneste pe piata internationala.
Microsoft va respecta atat legile si
reglementarile in vigoare in S.U.A. care i
guverneaza operatiunile, cat si legile locale
din regiunile in care isi desfasoara activitatea.

14

02.

Proprietatea
intelectuala

Respectam legile si reglementarile care
guverneaza drepturile si protejarea proprietat]i
intelectuale atat pentru noi, cat si pentru altii,
inclusiv drepturile de autor, marcile comerciale,
patentele si secretele comerciale.



Conformitate Protejarea

informatiilor

Introducere

03.

Concurenta loiala
si antitrust

Respectam legile si reglementarile create sa
promoveze o concurenta sanatoasa. Legile
antitrust si concurenta loiala interzic, in general,
activitatile care restrang comertul si care
restrictioneaza concurenta. Ne desfasuram
afacerile in conformitate cu aceste legi.

Comunitatile

Diversitatea Bunurile Program

04.

Investigatiile, inspectiile
si anchetele autoritatilor
de reglementare

Suntem directi, onesti si sinceri in discutiile pe
care le purtam cu reprezentantii autoritatilor
si cu functionarii publici. Pe parcursul
investigatiilor, inspectjilor si anchetelor
lucram cu departamentul Legal si colaboram
raspunzand cu promptitudine la solicitarile
adecvate de informatji.

Standardele Microsoft de conduita in afaceri 15



05.

Anticoruptia

Microsoft interzice coruperea functionarilor de
stat si plata mitelor sau a stimulentelor de orice fel
in relatia cu functionarii publici sau cu persoanele
din sectorul privat.

Microsoft se angajeaza sa respecte standardele
de conduita specificate in legea U.S. Foreign
Corrupt Practices Act (FCPA — Legea S.U.A.
privind practicile de coruptie in strainatate) si in
legile anticoruptie si impotriva spalarii banilor din
toate tarile in care ne desfasuram activitatea.

Niciun angajat sau reprezentant Microsoft nu va
suferi consecinte daca va refuza sa ofere sau sa
primeasca mita sau stimulente, chiar daca din
aceasta cauza Microsoft pierde oportunitati de
afaceri.

e Politica anticoruptie

0 Functionarii publici si anticoruptia

16



https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/AntiCorruption/Pages/Anti%20Corruption%20Policy.aspx
http://lcaweb/policies/anticorruption/Pages/Anticorruption-landing-page.aspx

Introducere Conformitate Protejarea Comunitatile Diversitatea Bunurile Program
informatiilor

@ Intelegeti punctele
cheie ale politicii noastre
anticoruptie

Nu oferiti si nu platiti mita nimanui.
Cunoasteti-va reprezentantii.

Functionarii nu pot beneficia de donatii caritabile.
Tranzactiile trebuie sa se desfasoare transparent.

Cheltuielile pentru calatorii si cazare pentru
functionari trebuie sa fie adecvate si preaprobate.

Cadourile si divertismentul pentru functionarii publici
trebuie sa fie ocazionale si rezonabile.

Deciziile de angajare nu se pot face ca beneficiu
acordat unui functionar public.

Platile de facilitare sunt interzise.
Spalarea banilor este interzisa.

Tineti o evidenta corecta in registre
si inregistrari.

Raportati incalcari reale sau suspecte
si cautati consiliere.

Represaliile pentru raportarea
ingrijorarilor nu sunt tolerate.

Standardele Microsoft de conduita in afaceri 17



06.

Controalele cu privire
la comert

Microsoft respecta legile si reglementarile
privind exportul, reexportul, importul si
utilizarea de software, produse, dispozitive,
componente, servicii si date tehnice
Microsoft. Aceste controale cu privire la
comert impun obligatii de respectare a
distribuirii internationale de produse, servicii
si bunuri Microsoft din partea companiei
Microsoft si a furnizorilor sau a partenerilor
nostri.

9 Politica globala comerciald de conformitate



https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/GlobalTrade/Pages/Global%20Trade%20Compliance.aspx

Introducere

Conformitate Protejarea

informatiilor

cu privire la comert;

TradeNet

Toti angajatii trebuie sa fie constienti de responsabilitatile
lor cu privire la conformitatea in activitatile de comert,
Daca sunteti responsabili cu designul, fabricarea,
vanzarea sau intretinerea produselor si/sau serviciile
Microsoft, analizati instructiunile prezentate pe site-ul
intern TradeNet.

Sanctiunile

Evenimentele politice globale au un impact direct
asupra Microsoft, deoarece guvernele pot aplica
anumite sanctiuni, supunand diferite tari si persoane
la embargouri comerciale. Aceste actiuni au un
impact direct asupra politicilor Microsoft, care pot
varia de la interzicerea furnizarii de servicii cloud si
dispozitive pana la inghetarea incasarii veniturilor si
a rambursarilor financiare pentru t{ari, companii sau
persoane fizice.

Dispozitivele cu criptare

Pentru a proteja datele clientilor, produsele Microsoft
pot contine tehnici de criptare. Multe tari impun
cerinte de criptare la import si export pentru
continutul fizic sau digital inainte de livrare.

Comunitatile

Diversitatea Bunurile Program

O Informatii cheie despre controalele

Termenii si conditiile de conformitate pentru
export

Daca redactati un contract, purtati o negociere

pentru un acord cu un partener sau sunteti implicati
intr-o activitate in care conventiile sunt destinate sa
protejeze Microsoft de incélcarea controalelor globale
de export, trebuie sa utilizati clauzele noastre standard
de export sau sa implicati in mod direct in negociere
Organizatia globala comerciala Microsoft (Microsoft
Global Trade Organization).

Restrictiile de export cu privire la serviciile cloud

Japonia si alte tari elaboreaza restrictii de export
pentru serviciile si datele cloud. Clientii cloud
potentiali pot solicita asigurari ca datele lor vor fi
gazduite respectandu-se controalele globale privind
exportul si criptarea.

0 TradeNet

e Clauza standard pentru export

0 Controalele globale pentru criptare

Standardele Microsoft de conduita in afaceri 19


http://aka.ms/tradenet
https://microsoft.sharepoint.com/teams/Tradenet/Pages/Standard_Export_Clause_Process_DOCUMENT.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/teams/Tradenet/Pages/Global-Encryption-Controls.aspx

07.

Cadourile si
divertismentul

Microsoft impune utilizarea unei atentii
deosebite, discretie si moderatie la oferirea
sau acceptarea de cadouri sau ocazii de
divertisment intr-un cadru de afaceri. Oferirea
de cadouri sau ocazii de divertisment poate
varia in diferite culturi; cu toate acestea, orice
cadou sau ocazie de divertisment oferite sau
primite trebuie sa se desfasoare in conformitate
cu legea, fara a se incalca politicile celui care
ofera sau ale celui care primeste si sa respecte
obiceiurile si practicile locale.

20

Nu solicitam cadouri, divertisment sau favoruri,
indiferent de valoare, de la persoane fizice

sau companii cu care Microsoft desfasoara in
prezent sau are in vedere sa desfasoare activitat
comerciale. Nici nu actionam intr-o maniera prin
care am pune vreun furnizor, partener sau client
in situatia de a se simti obligat sa faca un cadou,
0 ocazie de divertisment sau sa ofere favoruri
personale pentru a desfasura sau a continua sa
desfasoare activitati comerciale cu Microsoft.
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@ Intelegeti regulile de bazj cu privire la cadouri si ocazil
de divertisment:

Orice cadouri si ocazii de divertisment Unele cadouri sunt interzise cu desavarsire:

oferite sau primite trebuie:
.o . - Bani sau echivalente de bani.
Sa fie rezonabile.
 Mita, stimulente sau orice altceva cu intentie

Sa aiba un scop de afaceri legitim.

Sa nu afecteze independenta in luarea
deciziilor in interesul companiei Microsoft.

Sa respecte legea.

Sa fie in concordanta cu practicile si obiceiurile
locale.

Sa nu incalce politicile celui care ofera sau ale
celui care primeste.

de corupere.

- Utilizarea fondurilor personale pentru a obtine
ceea ce este interzis de politici.

« Cadouri sau divertisment pentru prietenii sau
familiile functionarilor publici.

« Orice valoare care ar putea crea impresia de
incorectitudine sau ar duce la situatii delicate
pentru Microsoft.

e Politica de cheltuieli de calatorie, cadouri si divertisment
e Cadourile si divertismentul pentru functionarii publici

Cheltuielile de calatorie si cazare pentru functionarii
publici

o Cheltuielile de calatorie, divertismentul si cadourile
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https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/GiftsHospitalityAndTravel/Pages/Gift%20Policy.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/AntiCorruption/Pages/Gifts%20amp%20Hospitality%20for%20Government%20Officials.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/AntiCorruption/Pages/Travel%20and%20Lodging%20for%20Government%20Officials.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/AntiCorruption/Pages/Travel%20and%20Lodging%20for%20Government%20Officials.aspx
http://lcaweb/policies/Gifts/Pages/Gifts,EntertainmentandTravel.aspx

08.
Activitatile de lobby

Admitem ca este dreptul si responsabilitatea reglementarile politice in vigoare cu privire la
noastra de a desfasura activitati de lobby pentru  activitatile de lobby.

diverse chestiuni care afecteaza compania

noastra si operatiunile de afaceri. Respectam
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09.
Deciziile si practicile
de achizitii

in cadrul deciziilor, negocierilor, elaboré&rilor specifice si asteptam acelasi lucru si de la

de contracte si al gestionarii contractelor de furnizorii nostri.

achizitii, respectam legile si reglementarile

in vigoare care guverneaza acele relatii e Codul de conduita profesionald cu privire la achizitji
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http://msw/WorkplaceServices/Purchasing/Vendors/VendorManagement/Policies/CodeofConduct/Pages/default.aspx

10.

Furnizorii

Furnizorii Microsoft trebuie sa adere la cele mai
inalte standarde de comportament etic si de
respectare a reglementarilor de conformitate si
sa actioneze in interesul companiei Microsoft.
Furnizorii trebuie sa ofere servicii si produse de
calitate superioara mentinand in acelasi timp
flexibilitatea si eficienta costurilor. Toti furnizorii
trebuie sa citeasca si sa respecte Codul de
conduita Microsoft pentru furnizori si sa isi
instruiasca personalul in privinta cerintelor
acestui Cod.

Toti furnizorii trebuie sa citeasca si sa respecte
Politica anticoruptie pentru reprezentantji
Microsoft si sa isi instruiasca angajatii si personalul
privind respectarea legilor anticoruptie.

24

11.

Reprezentantii

Partenerii de distributie, membrii Microsoft
Partner Network si alti reprezentanti Microsoft
trebuie sa adere la cele maiinalte standarde

de comportament etic si de respectare a
reglementarilor atunci cand vand, distribuie sau
tranzactioneaza produse si servicii Microsoft. Toti
reprezentantii trebuie sa citeasca si sa respecte
Politica anticoruptie pentru reprezentantji
Microsoft si sa isi instruiasca angajatii si personalul
privind respectarea legilor anticoruptie.

Niciun reprezentant Microsoft nu va plati sau oferi
mita si nici nu va da nimic de valoare cu scopul
de a obtine beneficii incorecte niciunei terte

parti publice sau private cu care desfasoara sau
intentioneaza sa desfasoare activitati comerciale
in viitor.
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@ Furnizorii, partenerii si alti reprezentanti trebuie sa
adere la cele mai inalte standarde de comportament
etic si de respectare a reglementarilor atunci cand
desfasoara o activitate in numele companiei noastre.

Angajatii trebuie sa isi desfasoare activitatea numai cu reprezentantii care desfasoara afaceri legitime si
calificate si care au o reputatie de integritate.

Politica Microsoft anticoruptie e Trainingul anticoruptie pentru

pentru reprezentanti Partenerii Microsoft

Codul de conduita pentru @ Trainingul privind conformitatea pentru
furnizorii Microsoft Furnizorii Microsoft
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http://download.microsoft.com/download/8/6/D/86D7BB27-55FB-4098-AF89-2EAA0210B22A/Anti-Corruption%20Policy%20For%20Representatives.docx 
http://download.microsoft.com/download/8/6/D/86D7BB27-55FB-4098-AF89-2EAA0210B22A/Anti-Corruption%20Policy%20For%20Representatives.docx 
http://www.microsoft.com/about/companyinformation/procurement/process/en/us/contracting.aspx#SupplierCodeofConduct
http://www.microsoft.com/about/companyinformation/procurement/process/en/us/contracting.aspx#SupplierCodeofConduct
http://www.microsoft.com/en-us/legal/courseLauncher.htm
http://www.microsoft.com/en-us/legal/courseLauncher.htm
http://www.microsoft.com/about/companyinformation/procurement/vcc/index.html
http://www.microsoft.com/about/companyinformation/procurement/vcc/index.html

Gestionarea
Sl protejarea
informatiilor

Toti cream, utilizam si aflam diferite tipuri de informatii pe
parcursul desfasurarii activitatilor noastre. Gestionarea si
protejarea in mod corespunzator a acestor informatii este
importanta pentru a ne ajuta sa ne desfasuram activitatea
in cadrul Microsoft cu integritate, lucrand in conformitate
cu legea si mentinand standarde etice inalte.



Protejarea

informatiilor

Informatii confidentjale si proprietare

Practicile corecte de informare

Gestionarea informatiilor

Informatiile interne si tranzactionarea titlurilor de valoare
Informatiile despre concurenta

Mediile de socializare

d)

-




12.

Informatii confidentiale
si proprietare

Respectam responsabilitatile noastre etice

si legale de a proteja informatiile nepublice
confidentiale si proprietare ale companiei
Microsoft si de a le comunica doar atunci
cand este necesar sa desfasuram activitatile
comerciale pentru Microsoft. Nu folosim
aceste informatii pentru a obtine avantaje
personale sau pentru utilizarea in cadrul unor
activitati comerciale altele decat ale Microsoft
si pastram confidentjalitatea chiar si dupa
incetarea raporturilor de munca in compania
Microsoft.

e Politica privind informatiile confidentiale

Recomandari privind implicarea in mediile
de socializare

28

© Protejarea informatiilor

confidentiale si
proprietare:

Nu discutati informatiile noastre confidentiale cu
prietenii, membrii familiei, fosti colegi sau angajati
Microsoft.

Nu discutati informatii confidentiale in locuri
publice unde terte parti v-ar putea auzi, inclusiv
cantina companiei sau coridoare

si holuri nesecurizate.

Nu lucrati cu documente care contin informatii
confidentiale (fie copii pe hartie sau electronice) in
locuri publice, daca pot fi vazute de terte parti.

Discutati despre informatiile noastre confidentiale
numai cu colegi care au o nevoie directda de a le
cunoaste.

Restrictionati accesul la informatiile confidentiale
publicate in reteaua interna (intranet) si pe site-urile
SharePoint.

Consultati Recomandarile privind mediile
de socializare si Politica privind informatiile
confidentiale.


https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/ConfidentialInfo/Pages/Confidential%20Information%20Policy.aspx
http://lcaweb/marketing/SocialMedia/Pages/Guidelines.aspx
http://lcaweb/marketing/SocialMedia/Pages/Guidelines.aspx
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13.

Practicile corecte
de informare

Afacerea noastra este construita in jurul
tehnologiilor de gestionare a informatjilor si
ne ocupam de acele informatji cu integritate
si confidentialitate. Ne angajam sa cream

un mediu de incredere pentru utilizatorii de
internet si dorinta de a continua sa protejam
intimitatea lor in mediul online sta la baza
acestui angajament. Am adoptat practici
privind confidentialitatea, am elaborat solutji
tehnologice pentru a le permite oamenilor sa
isi protejeze intimitatea din spatiul virtual si
continuam sa educam consumatorii despre
cum pot utiliza aceste instrumente pentru a-si
gestiona propriile informatii personale in timp
ce folosesc internetul.

e http://privacy

Comunitatile
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14.

Gestionarea
informatiilor

Credm, pastram si distrugem inregistrarile
noastre de afaceri si activele informationale,
atat pe suport de hartie, cat si electronic, ca
parte a fluxului normal de activitate. Microsoft
furnizeaza cerinte prescriptive de pastrare,
cele mai bune practici si politici care sunt in
concordanta cu obligatiile noastre legale si
nevoile pe termen lung din mediul de afaceri.

Politica de pastrare a documentelor si
Programul corporativ de pastrare
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http://privacy
http://lcaweb/policies/EmployeeConduct/retention/Pages/DocumentRetentionPolicy.aspx
http://lcaweb/policies/EmployeeConduct/retention/Pages/DocumentRetentionPolicy.aspx

15.

Informatiile interne si tranzactionarea

titlurilor de valoare

in cursul desfasurarii activitatilor comerciale
pentru Microsoft sau in timpul discutiilor cu unul
dintre clientii, furnizorii sau partenerii nostri, ar
putea ajunge la cunostinta noastra informatii
materiale despre respectiva companie care nu
sunt inca publice.

Informatia este considerata ,materiald” daca
exista o posibilitate substantiala ca un investitor
rezonabil sa o considere importantd in luarea
deciziei de a tranzactiona public titluri de valoare
ale companiei. Persoanele care au acces la acest
tip de informatii sunt numite ,persoane cu acces
la informatii privilegiate”. Aceste informatii se
pot discuta la un nivel limitat, in interior, pe baza
necesitatii cunoasterii acestor informatii si nu

se pot dezvalui nimanui din afara companiei
Microsoft.

30

Nu cumparam si nu vindem public titluri de
valoare ale unei companii, inclusiv ale celei
proprii, pe baza unor astfel de informatii si nici
nu le dezvaluim (,oferim ponturi”) altora. Din
cauza complexitatii analizei si a penalizarilor
severe asociate cu ,tranzactionarile pe baza
informatiilor privilegiate”, respectiv cu ,oferirea
de ponturi”, contactati departamentul Legal
inainte sa cumparati sau sa vindetj titluri de
valoare ale unei companii in situatia in care v-atj
putea afla in posesia unor informatii materiale
care nu sunt publice.
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O Evitati tranzactionarea
pe baza informatiilor
privilegiate:

Nu puteti tranzactiona actiuni Microsoft daca detineti
informatii materiale care nu au fost publice.

Nu puteti dezvalui informatii materiale care nu au
fost facute publice niciunei terte parti care ar putea
tranzactiona ulterior actiuni Microsoft (,oferire de
ponturi”).

Nu puteti tranzactiona sau oferi ponturi despre
actiunile unei alte companii daca detineti informatii
materiale care nu au fost facute publice obtinute prin
natura legaturii dvs. ca angajat in cadrul Microsoft (de
exemplu, intrati in posesia unei informatii despre o
achizitie Microsoft in curs de desfasurare).

Daca sunteti un oficial al companiei (Vicepresedinte al
companiei sau mai sus) sau sunteti identificat de catre
Microsoft ca avand acces regulat la informatii materiale
care nu au fost publice prin natura responsabilitatilor
dvs. de serviciu, puteti cumpdra sau vinde actiuni
Microsoft numai intr-un interval specific de timp dupa
ce au fost anuntate veniturile trimestriale.

Politica generala de instruire pentru
persoanele cu acces la informatii privilegiate
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https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/InsiderTrading/Pages/General%20Insider%20Trading%20Policy.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/InsiderTrading/Pages/General%20Insider%20Trading%20Policy.aspx

16.

Informatiile despre
concurenta

Microsoft are dreptul si obligatia de a tine
pasul cu evolutia din industria noastra,
inclusiv de a obtine informatii despre
competitorii nostri. Obtinem informatii
despre competitorii nostri prin metode
oneste, etice si legale.

e Politica de informare cu privire la concurenta

32

17.
Mediile de
socializare

Recunoastem rolul pe care mediile de socializare
il joaca in comunicarea si in societatea de astazi.
Vom proteja confidentialitatea informatiilor si
vom da dovada de o atentie deosebita atunci
cand vom participa la activitati de socializare si
interrelationare.

Recomandarile privind implicarea in mediile
de socializare

e Politica privind informatiile confidentiale


http://lcaweb/marketing/SocialMedia/Pages/Guidelines.aspx
http://lcaweb/marketing/SocialMedia/Pages/Guidelines.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/ConfidentialInfo/Pages/Confidential%20Information%20Policy.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/ConfidentialInfo/Pages/Competitive%20Intelligence%20Policy.aspx
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O Cand publicati articole pe blog
sau pe alte platforme de socializare:

Asigurati-va ca afilierea dvs. la Microsoft este clara. Protejati informatiile confidentiale.

Ganditi-va ca tot ceea ce spuneti poate fi privit ca Fiti intotdeauna onesti, corecti si etici.
o declaratie oficiala a companiei.

intelegeti consecintele actiunilor dvs.
Nu faceti anunturi despre aspecte pentru care
nu sunteti autorizati, dar sustineti anunturile
importante ale companiei.
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Destasurarea activitati
CU responsapilitate si
sustinerea comunitatilor
dinintreaga lume
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The Earth Day Groceries Project
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Initiativa cetateneasca si serviciile in slujba comunitatji
Drepturile omului

Activitatile si contributiile politice

Calitatea

Sustenabilitatea




18.

Leadershipul
responsabil
in afaceri

Ne gestionam afacerile in mod responsabil
pentru a mentine siguranta, respectul si
increderea clientilor, consumatorilor, partenerilor,
actionarilor nostri, precum si a altor persoane.
Ne-am angajat sa actionam cu integritate,
investind in dezvoltarea de produse noi, fiind
receptivi si responsabili fata de clientii si
partenerii nostri, mentinandu-ne pe pozitia de
lider in domeniul nostru de activitate. Intelegem
responsabilitatea aferenta rolului nostru de lider
mondial in tehnologie si afaceri si ne acceptam
rolul unic atat in cadrul industriei noastre, cat si
la nivelul comunitatii globale.

36

19.

Initiativa cetateneasca

si serviciile in slujba
comunitatii

Avem un angajament puternic si demonstrat
fata de dezvoltarea societatii, precum si a
comunitatilor in care ne desfasuram activitatea.
incurajam sprijinul pentru cauzele caritabile,
civice, educationale si culturale. Contributiile

noastre includ sume in numerar, ore de
voluntariat, software si asistenta tehnica.

e http://citizenship

6 http://give


http://microsoft.com/citizenship
http://give

Comunitatile




20.

Drepturile omului

Angajamentul Microsoft fata de drepturile
omului este adanc inradacinat in misiunea
noastra de a ajuta oamenii si companiile sa

isi atinga intregul potential. Recunoastem
responsabilitatea importanta de a respecta
drepturile omului recunoscute universal in
toate operatiunile noastre si in produsele si
serviciile pe care le oferim. Dincolo de acestea,
ne propunem sa aducem puterea tehnologiei
pentru a promova respectul fata de drepturile
omului in intreaga lume.

Declaratia globala Microsoft privind

drepturile omului stabileste angajamentul,
filosofia si abordarea noastra si comunica
responsabilitatile noastre angajatilor, clientilor,
personalului angajat de furnizorii nostri si

altor persoane care intra in sfera deciziilor
noastre de afaceri. Libertatea de expresie si
confidentialitatea utilizatorilor nostri reprezinta
aspecte importante si fundamentale din

38

cadrul drepturilor omului, pe care Microsoft

se angajeaza s& le protejeze. In calitate de
membru fondator al Initiativei retelei globale
(Global Network Initiative — ,GNI"), Microsoft se
angajeaza sa respecte Principiile GNI cu privire la
libertatea de expresie si confidentialitate.

Pentru a putea indeplini angajamentele fata

de drepturile omului si GNI, avem in vigoare
politici si practici pentru a respecta si proteja
drepturile utilizatorilor de libertate de expresie si
confidentialitate in cadrul tuturor

serviciilor Microsoft online si de comunicare,
inclusiv politici de tratare responsabila privind
cerintele autoritatilor de stergere sau dezvaluire
de informatii personale ale utilizatorilor,

e http://citizenship


http://microsoft.com/citizenship
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 In calitate de companie globala, abordam in fiecare zi
chestiuni importante cu privire la drepturile omului.

Confidentia-
litatea in Traf|cul de
mediul persoane %?#é?&ﬁ in

virtual

¢ 4

Declaratia noastra globala cu privire la drepturile
omului se aliniaza cu:

medlul virtual

* Principiile directoare ale Natiunilor Unite (ONU) cu
privire la drepturile omului si ale companiilor

« Declaratia universalda ONU a drepturilor omului

 Conventia internationala ONU a drepturilor civile
si politice

« Conventia internationala ONU cu privire la drepturile
economice, sociale si culturale

« Declaratia Organizatiei Mondiale a Muncii cu privire la
principiile si drepturile fundamentale la munca

si drepturile de

Minerale cu
potential conflictual

leertatea Securltatea
de expre5|e datelor

XS
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Activitatile si
contributiile politice
Angajatii sunt incurajati sa isi exercite dreptul

de a participa la activitati politice. Orice decizie
de implicare este voluntara si personala.

Activitatile politice personale ale angajatilor
se desfasoara in timpul liber si cu ajutorul
propriilor resurse.

Politica angajatilor Microsoft cu
privire la exprimarea publica

40

22.

Calitatea

Succesul nostru depinde de crearea de produse
si servicii noi si captivante, construind in acelasi
timp relatii puternice cu partenerii si clientii nostri.
Ascultarea si receptivitatea fata de clienti este un
element de baza al activitatii noastre. Mentinem
legatura permanent prin feedback online,
comunitati de asistenta, sondaje cu privire la
satisfactia consumatorului, studii de aplicabilitate,
forumuri de cercetare si prin reprezentantji
serviciului nostru de asistenta pentru clienti.

Informatjiile obtinute ne ajuta sa intelegem si
sa fim mai receptivi la experientele clientilor si
partenerilor nostri.

e http://cpe


http://cpe
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/WorkEnvironment/Pages/Public%20Advocacy%20by%20Microsoft%20Employees.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/WorkEnvironment/Pages/Public%20Advocacy%20by%20Microsoft%20Employees.aspx
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23.

Sustenabilitatea

Tehnologia poate ajuta la crearea unui viitor mai
sustenabil. Ne desfasuram activitatea in mod
sustenabil pentru a reduce la minimum impactul
social si asupra mediului ca urmare a actiunilor
noastre. Ne optimizam operatiunile prin
initiative de eficienta, le facem mai ecologice
prin achizitii de energie din surse regenerabile

si mai responsabile prin calcularea unei taxe
interne de emisii de carbon corespunzatoare
activitatii noastre.

e http://environment


http://sharepoint/sites/environment/SitePages/default.aspx

Pasiunea angajatilor nostri alimenteaza succesul nostru in
cadrul unei industrii competitive si in transformare rapida.
Ca sa ramanem in top, este necesar sa angajam cei mai
talentati oameni din lume si sa investim in potentialul lor.
Pentru a atrage si retine oameni exceptionali, furnizam

un mediu de lucru divers si dinamic care stimuleaza si
recompenseaza dezvoltarea personala si profesionala.
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24.

Deschiderea, onestitatea
si respectul

in relatjile pe care le avem unii cu altji, ne
straduim sa fim deschisi, onesti si respectuosi
in modul in care discutam despre ideile si
gandurile noastre, precum si in modul in care
obtinem pareri.

44

25.

Diversitatea

Microsoft promoveaza si sprijina la toate
nivelurile companiei o forta de munca bazata
pe diversitate. Credem ca prin crearea unui
mediu de lucru care ne permite sa atragem, sa
retinem si sa angajam persoane talentate, pe
baza principiului diversitatii, ducem la o inovare
si 0 creativitate mai buna in ceea ce priveste
produsele si serviciile noastre.

e http://hrweb/lifeatmicrosoft/diversity


http://hrweb/lifeatmicrosoft/diversity
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20.

Oportunitatile
egale de angajare

Microsoft promoveaza un mediu de munca
de colaborare si productiv prin crearea unei
diversitati culturale si etnice pentru forta sa de
munca. Provocarea noastra colectiva este de
a Imbunatati performantele companiei prin
pretuirea si intelegerea diferentelor.

Microsoft se angajeaza sa respecte politica

cu privire la oportunitatile egale de angajare
fata de toti angajatii sau aplicantji calificati.
Acest angajament este respectat in toate
aspectele operatiunilor noastre zilnice. Nu
facem discriminari pe baza de rasa, culoare,
sex, orientare sexuald, identitate sau expresie
a individului, religie, origine, stare civila, varsta,
dizabilitate, statut de veteran sau informatii
genetice in practicile aplicabile personalului,

Comunitatile

Diversitatea Bunurile Program

inclusiv in procesele de recrutare, de angajare,
de instruire, de compensatii, de promovare si
disciplinare. Nu discriminam pe baza niciunei
alte caracteristici protejate de legile nationale
sau locale in vigoare in locul unde un anumit
angajat isi desfasoara activitatea.

Politica Microsoft este sa furnizeze conditji
rezonabile pentru angajatii calificati care au
dizabilitati protejate, in masura permisa de legile
federale, locale sau ale tarii in care lucreaza un
anumit angajat.

e Politica referitoare la oportunitatile egale de angajare
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https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/WorkEnvironment/Pages/Equal%20Employment%20Opportunity%20Policy.aspx

21. 28.

Utilizarea informatiilor Siguranta si

si a tehnologiei sanatatea

in toate momentele, trebuie s& ne folosim Ne angajam sa cream un mediu de lucru sigur
judecata si bunul simt, sa ne comportam etic, si sanatos pentru dvs., integrand practici optime
profesional si in conformitate cu legile si sa de siguranta si sanatate in cadrul operatiunilor
urmam protocoalele de autorizare de acces in noastre. Respectam reglementarile in vigoare
vigoare cand accesam si utilizam tehnologia, privind siguranta si sanatatea la locul de munca.
dispozitivele sau serviciile si continutul inrudit

furnizate de companie. 0 http://Icaweb/policies/workplace

in timpul utilizarii dispozitivelor si a serviciilor
companiei, nu trebuie sa cream, sa accesam, sa
salvam, sa tiparim, sa solicitam sau sa transmitem
niciun fel de material care poate fi considerat
intimidant, cu potential de hartuire, amenintator,
abuziv, explicit din punct de vedere sexual,
ofensator sau nepotrivit, nici sa transmitem
comunicari false, defavorabile sau malitioase.

9 Materialele cu continut explicit sexual sau ofensator
e Politicile si recomandarile cu privire la tehnologia informatiei

Accesul in companie si monitorizarea informatiilor
si a proprietatii
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http://lcaweb/policies/workplace
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/WorkEnvironment/Pages/Sexually%20Explicit%20or%20Otherwise%20Offensive%20Material.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/WorkEnvironment/Pages/Information%20Technology%20Guidelines%20and%20Policies.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/WorkEnvironment/Pages/Company%20Access%20and%20Monitoring%20Information%20and%20Property.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/WorkEnvironment/Pages/Company%20Access%20and%20Monitoring%20Information%20and%20Property.aspx
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(sestionares
responsanila a
bunurilor noastre

in fiecare zi, ni se incredinteaza bunurile si
resursele Microsoft. Ne angajam sa le utilizam cu
responsabilitate si nu pentru interesul personal.
Actionam cu onestitate si integritate in interesul
companiei Microsoft. Evitam tranzactiile in
interes personal si conflictele de interese reale
sau aparente.
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29.

Integritatea
financiara

inregistram si raportdm informatiile de afaceri
in mod sincer si cu acuratete. Respectam
toate legile in vigoare locale, federale

sau ale altor tari cu privire la completarea

si acuratetea inregistrarilor. Solicitam ca
tranzactiile financiare sa fie executate
conform autorizarii directorului si inregistrate
intr-o maniera adecvata pentru a mentine
responsabilitatea pentru bunurile Microsoft.
Informatiile noastre financiare reflecta numai
tranzactii reale si respecta practicile Microsoft
si alte practici in vigoare cu privire la notele
contabile. Directorului general, Directorului
financiar, Analistului financiar si altor angajat]
ai departamentului Financiar li se solicita sa
respecte politicile.

e Codul financiar Microsoft de conduita profesionala

9 Politica de integritate financiara

50

O Tranzactji

INterzise:

Acorduri secundare. Documentele contractuale trebuie
sa contina totalitatea acordurilor si sa includa toti
termenii si conditiile stabilite de Microsoft si de partener.

Facturarea sau acordurile de plata nonstandard.
Nu schimbati termenii de facturare intr-o maniera care
contravine termenilor nostri contractuali.

Acorduri nonstandard. Nu utilizati contracte
nonstandard in locul modelelor contractuale si
proceselor standard ale Microsoft.

Tranzactiile incorecte. Nu redactati sau manipulati
tranzactiile sau acordurile in interes personal sau in
beneficiul neadecvat al unei terte parti. Sunt interzise
manipulari ale veniturilor, cotei sau bugetelor.


https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CentralizedFunctions/Finance/FinanceCodeofConduct
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CentralizedFUNCTIONS/SMSG/SMSGIntegrity/FinancialIntegrity/Pages/Financial%20Integrity%20Policy.aspx
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30.

Conflictele de
interese

Actionam in interesul companiei Microsoft si dam
dovada de o judecata sanatoasa, neumbrita de
interese personale sau loialitate divizata.

Evitam un conflict de interese real sau aparent.
Trebuie sa dezvaluiti situatiile de conflict de
interese si sa cautati consiliere la directorul dvs.

sau la responsabilul din cadrul departamentului
Resurse umane, atunci cand este necesar.
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O Identificati un conflict de interese:

Un conflict de interese exista daca circumstantele
ar conduce o persoana rezonabila sa se intrebe
daca motivatiile dvs. au in vedere interesele
Microsoft. Un conflict de interese poate aparea in
multe situatii, inclusiv:

« Relatii romantice sau de familie cu angajatii
nostri sau cu cei ai furnizorilor, partenerilor sau
clientilor nostri.

« Oferirea sau primirea de cadouri, divertisment
sau oportunitati de calatorie.

- Activitatile de serviciu in afara companiei.

« Desfasurarea de activitati cu membrii de familie
angajati de un furnizor sau partener.

« Desfasurarea de activitati cu un furnizor sau
partener unde este angajat un membru de
familie.

« Desfasurarea de activitati cu un furnizor sau
partener in legatura cu care un membru de
familie are un interes financiar.

Raportati. Raportati cu promptitudine orice conflict
de interese real sau potential directorului dvs. inainte
de a actiona.

indepartati sau remediati. Dup3 raportare,
inlaturati conflictul:

* De cele mai multe ori, veti avea nevoie sa iesiti din
situatia conflictuala.

« in anumite cazuri, vi se poate permite sa desfasurati
activitatea respectiva daca obtineti aprobarea
din partea directorului dvs. si luati masuri pentru
remedierea conflictului.

Dezvaluiti si obtineti aprobarea utilizand
Instrumentul pentru conflicte de interese

e Conflictele de interese

9 Conflictul de interese angajat-furnizor

Angajatul in afara companiei Microsoft —
A doua slujba

e Relatiile romantice si de familie

0 Instrumentul pentru conflicte de interese
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https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/Conflicts/Pages/Conflict%20of%20Interest.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/Conflicts/Pages/Employee%20-%20Vendor%20Conflict%20of%20Interest.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/Conflicts/Pages/Employment%20Outside%20Microsoft%20Moonlighting.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/Conflicts/Pages/Employment%20Outside%20Microsoft%20Moonlighting.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/Conflicts/Pages/Family%20and%20Romantic%20Relationships%20Avoiding%20Conflicts%20of%20Interest%20at%20Work.aspx
http://finweb/smsg/controlcompliance/coi/Pages/answerSurvey.aspx

3.

Responsabilitatea
fiscala

Administram cu precautie si cheltuim fondurile
Microsoft intr-o maniera responsabila.

e Codul de conduita profesionala cu privire la achizitji
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32.

Utilizarea si protejarea
bunurilor

Utilizam si protejam cu intelepciune bunurile
companiei, inclusiv proprietatea (fizica si
intelectuald), inventarul, consumabilele si
echipamentele. Utilizam aceste bunuriin
mod exclusiv in interesul de afaceri al
companiei Microsoft.


http://msw/WorkplaceServices/Purchasing/Vendors/VendorManagement/Policies/CodeofConduct/Pages/default.aspx
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33. 34.

Software-ul unei Comunicarea
terte parti

Utilizam software si alte informatii de continut Stabilim si mentinem cai de comunicare clare,
atunci cand este permis de licentele si/sau de oneste si deschise, ascultam cu atentie si
termenii de utilizare asociati ori de legile in cladim relatiile noastre pe incredere, respect si
vigoare (de exemplu, sub forma de ,utilizare intelegere reciproca.

rezonabild”). Sunt interzise crearea sau utilizarea Aplicam standarde inalte cu privire la

de copii ale materialelor cu drept de autor informatiile complete, corecte, precise,
nelicentiate, inclusiv software, documentatie, oportune si clare in rapoartele si documentele
grafica, fotografii, clipuri multimedia, animatji, redactate sau transmise catre Comisia Valorilor

videoclipuri, sunet si muzica, exceptand cazurile  \obiliare si a Burselor din S.U.A., precum si in
in care este permis de legea in vigoare, asa cum  4ite comunicsri oublice.

este stabilit de departamentul Legal. L - .
Suntem responsabili si receptivi la nevoile

clientilor, consumatorilor si partenerilor

nostri si ne luam n serios angajamentele

e http://Icawebypolicies/employeeconduct/ facute. Pubhgtatea, vanzarllle S| I|tveratura
copyrighted promotionala se doresc a fi adevarate, corecte

si fara false pretentii.

e Politica privitoare la dreptul de autor

Politica de comunicare a informatiilor financiare
pentru analistii din domeniu

9 Politica Microsoft Corporation privind comunicarea

6 http://lcaweb/marketing
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http://lcaweb/policies/employeeconduct/copyrighted
http://lcaweb/policies/employeeconduct/copyrighted
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/ConfidentialInfo/Pages/Proper%20Use%20of%20Microsoft%20and%20Third%20Party%20Copyrighted%20Material.aspx
http://lcaweb/marketing
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/ConfidentialInfo/Pages/Industry%20Analyst%20Financial%20Disclosure%20Policy.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/ConfidentialInfo/Pages/Industry%20Analyst%20Financial%20Disclosure%20Policy.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/ConfidentialInfo/Pages/Microsoft%20Corporation%20Disclosure%20Policy.aspx

Programul

nostru de

conduita n afaceri si
conformitate

Gestionarea si punerea in aplicare

Standardele si Programul Microsoft de conduita in afaceri
si conformitate (,Programul”) sunt aprobate si beneficiaza
de intregul sprijin al Consiliului director. Consiliul director
si conducerea sunt responsabile cu supravegherea
conformitatii si punerea in aplicare a standardelor.

Directorul juridic are calitatea de Director de conformitate al
companiei si i revine intreaga responsabilitate de a gestiona
Programul. Directorul juridic ii raporteaza direct Directorului
general al companiei si, de asemenea, Comitetului de audit
al Consiliului director. Directorul juridic, prin Directorul
juridic adjunct si Vicepresedintele biroului Directorului
juridic, supravegheaza Biroul de conformitate (Office of
Legal Compliance — OLC).
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OLC, printre alte lucruri, pune in aplicare si interpreteaza
standardele, gestioneaza inregistrarile si investigarea
problemelor de conformitate si etica primite, organizeaza
traininguri privind conformitatea si comunicarea si asista
la elaborarea si implementarea masurilor preventive
pentru conformitate. OLC este administrat de Directorul
de conformitate care raporteaza Directorului juridic
adjunct si Vicepresedintelui biroului Directorului juridic.
Directorul juridic adjunct si Directorul de conformitate au
acces direct si obligatia de a raporta Comitetului de audit
al Consiliului director. Pentru gestionarea Programului,
OLC lucreaza strans impreuna cu departamentul Legal, cu
departamentele Financiar, Resurse umane, Audit intern si cu
alte grupuri care se axeaza pe asigurarea conformitatii.
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informatiilor

Consecinte grave pentru nerespectarea standardelor

Nu sunt tolerate incalcarile standardelor. Consecintele
incalcarii acestora pot include masuri disciplinare si chiar
concedierea, precum si masuri civile si penale. Pot fi
supuse masurilor disciplinare si persoanele care in mod
intentionat nu raporteaza cazurile in care alte persoane
incalca standardele.

Orice angajat care raporteaza in mod intentionat fals o
posibila incalcare a standardelor in scopul de a vatama o
alta persoana poate fi supus masurilor disciplinare.

Exceptarea de la standarde

Doar Consiliul director poate acorda o exceptare a unei
prevederi din standarde pentru un director sau un director
executiv. Toate exceptarile acordate unui director sau unui
director executiv vor fi dezvaluite in mod public, conform
cerintelor de listare NASDAQ si conform legilor, regulilor si
reglementarilor in vigoare.

Despre aceasta brosura

Angajatii pot primi versiuni actualizate ale acestei brosuri.
Cea mai recenta versiune a standardelor se gaseste la
Microsoft.com si la LCAWeb.

Comunitatile

Diversitatea Bunurile Program

Referintele la ,Microsoft” si la ,,angajati”

Daca nu se specifica altfel, toate referintele la ,Microsoft”
includ Microsoft Corporation, filialele si afiliatii acesteia
in cadrul carora compania detine, direct sau indirect,

mai mult de 50% din controlul de vot (,Afiliatii aflati sub
control”). Toate referintele la ,angajati” includ directorii,
directorii executivi si angajatii Microsoft Corporation, ai
filialelor acesteia sau ai Afiliatilor aflati sub control.

Standardele nu constituie si nu sunt menite sa constituie
un contract de munca si nu creeaza niciun drept
contractual intre Microsoft si angajatii sai si nu creeaza
nicio promisiune expresa sau implicita referitoare la un
anumit tratament intr-o anumita situatie. Relatia dvs.

de angajare cu Microsoft poate fi incheiata in orice
moment, din orice cauza, cu sau fara motiv, cu exceptia
cazului in care acest lucru este interzis de legea locala, de
contractul de munca sau de un acord scris, semnat de un
Vicepresedinte autorizat.

Standardele Microsoft de conduita in afaceri
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Aceasta brosura a fost realizata prin practici de imprimare ecologice, care folosesc cerneala pe baza de soia,
in cadrul unei unitati cu amprenta redusa de carbon. Emisiile de gaze cu efect de sera provenite din ciclul de
viata al hartiei, din transport si din imprimarea acestui articol au fost neutralizate prin investitii in domeniul
eficientei energetice si in tehnologii pe baza de combustibili nefosili.
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