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etikal kodexe

Minden tettlink soran megorizziik feddhetetlenséglinket.
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Kedves Munkatarsam!

Amikor 22 éve csatlakoztam a Microsofthoz, hittem benne,

hogy a technika segitségével valodi valtozast érhetek el, és
megvaltoztathatom a vilagot. Ebben a mai napig hiszek, és gy
gondolom, hogy egyiitt, az altalunk létrehozott szolgéaltatasokkal,
eszkdzokkel, alkalmazasokkal és késziilékekkel valoban segithetjiik
az embereket a hatékonyabb munkavégzésben. Elsédleges célunk,
hogy tevékenyen hozzajaruljunk tGgyfeleink és partnereink sikeréhez
napjaink mobil- és felh6kézpontu vilagaban.

Ahhoz azonban, hogy e mobil- és felhdkdzpontu korszakban
sikeresek lehessiink, el kell érniink, hogy az emberek és a kiilonbozé
szervezetek rank bizzak informécidikat és adataikat. A bizalom
kiemelkedé fontossagu mikodésink, illetve az emberekkel,
vallalatokkal és kormanyokkal folytatott tzleti tevékenységeink
soran. Ezt a bizalmat csak Ugy szerezhetjiik és tarthatjuk meg, ha
mindannyian elkotelezettek vagyunk az etikus magatartas irant,
munkank soran pedig mindig tisztességesen és feddhetetlendil
jarunk el.

Sikeriink Onén mulik. A Microsoftnal szigoru etikai szabalyokat
vezettiink be, és minden dolgozénktdl elvarjuk, hogy munkaja
soran betartsa azokat. A hatalyos torvények és a vallalati iranyelvek
betartadsa minden Microsoft-dolgozo elsé és legfontosabb
feladata. Akar egyetlen alkalmazottunk pillanatnyi megingasa

is lerombolhatja faradtsagosan felépitett értékrendszeriinket és
Ugyfeleink belénk vetett bizalméat. A Microsoft alkalmazottjaként
Ontdl az etikai szabalyaink iranti maximalis elkdtelezettséget
varjuk, valamint megkoveteljik, hogy a Microsoft nevében végzett
tevékenységei soran mindig tisztességesen jarjon el.

Az Etikai kodex a Microsoft értékeinek olyan kiterjesztése, amely
tukrozi az etikus Uzleti gyakorlat és a torvényi eldirasok betartasa
iranti elkdtelezettségiinket. Elvarjuk Ontél, hogy munkéja soran az
lzleti dontéseket megfeleld tajékozodas utan, jézan itéléképessége
szerint hozza meg. Az Etikai kddexet éppen ezért ugy allitottuk
0ssze, hogy segitsen a legjobb dontést meghozni sajat maga és a
Microsoft szamara.

Az Etikai kodexnek nem célja, hogy minden olyan problémara és
szituaciora megoldassal szolgaljon, amellyel a Microsoftnal végzett
munkaja soran szembekerilhet. Az Etikai kodex az egész vallalatunk
mUkodésének alapjaul szolgald alapelveket és szabalyokat foglalja
Ossze. Az Etikai kddex és a vallalati iranyelvek segitenek meghozni
Onnek a helyes déntéseket a vallalatnal végzett munkaja soran.

Az Etikai kédexben talélhato informacioforrasokat hasznalva
talalhat valaszt kérdéseire és aggalyaira. A vezetSknek tovabba

az Etikai kédexben lefektetett alapelvek szellemében kell az
elszdmoltathatésagot és a feddhetetlenséget eléseqitd és jutalmazd
vallalati kultdrat kialakitani sajat beosztottaik korében.

A Microsoft 6sszes alkalmazottjanak kotelessége megismerni

és betartani a vallalat etikai szabalyait és iranyelveit, valamint a
vonatkozé torvényeket és szabalyokat. Mindannyian kotelesek
vagyunk hangot adni a szabalyok betartasaval és az etikus
magatartassal kapcsolatosan felmeriilé aggalyainknak, ezért
amennyiben ilyenek meriilnének fel, szeretnénk megismerni
azokat. A Microsoft tiltja mindenfajta retorzié alkalmazasat azon
alkalmazottakkal szemben, akik johiszemUen segitséget kérnek
vagy jelentést tesznek az etikai irdnyelvek lehetséges megsértésével
kapcsolatban.

Szilard meggy6z6désem, hogy a Microsoft a vilag legjobb
munkahelye azoknak, akiknek fontos az innovacié, a valtozasok
eléremozditasa, a kivalosag keresése és az, hogy munkajuk soran
a legtobbet hozhassak ki magukbdl. Koszonom, hogy hozzajarul
alapvetd értékeink megdrzéséhez, és nagyra értékelem az

etikus és torvénytiszteld vallalati magatartas fenntartasa iranti
elkotelezettségét. Minden tettlink soran meg kell ériznlink a
feddhetetlenségiinket.

S)A/-qh N

Satya Nadella
Ugyvezetd igazgatd
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Mik azok az értekek? A legegyszeriubb megfogalmazas
szerint az ertékek a magatartast befolyasolo
meggyozodések. Akarcsak az egyes embereknek, a
vallalatoknak is vannak ertékeik.

Etikai kodexiink segit benne, Minden tevékenységilinknek
hogy tevékenységeinket az tukroznie kell értékeinket.
értékeinknek megfelel6en

alakithassuk, igy tobbek kozott

abban is segit, hogy napjaink

mobil- és felhékdzpontd vilagaban

atultethessuk a gyakorlatba az

etikus és jogkovetd magatartasra

vonatkozo szigoru elvarasainkat.



Bevezetés Megfeleldség

Alapvetd értékeink
Kotelességeink

Jelentés és segitségkérés

Az etikus dontések meghozatala

Tisztesseges és
feddhetetlen
magatartas

A tisztesség és feddhetetlenség
szamos formaban megnyilvanulhat.
Tisztességességiinket és
feddhetetlenséglinket nemcsak a
kilonleges, hanem a mindennapi
dontéseink soran is meg kell
Oriznuink. Alkalmazottként akkor is
kivaldsagra kell torekedniink, amikor
senki sem felligyel minket.

Szenvedeély

Munkank szenvedélyes szeretete
athatja az egész Microsoftot.
Szenvedélyesen szeretjiik a
technoldgiainkat és mindazt, amire
azok képessé teszik tigyfeleinket.
Sziintelentl arra torekszlnk,

hogy teljesitsiik Ggyfeleink és
partnereink mindségre, biztonsagra,
adatvédelemre és megbizhatdsagra
vonatkozd, valamint Uzleti etikai
elvarasait.

Az informéciok
védelme

Kozosségek Sokszinlség

Nyiltsag és
masok tisztelete

A nyitott és masokat tiszteld
emberek belatjak, hogy a munka
elvégzésének modja ugyanolyan
fontos, mint maga a munka.
Magatartasunk sohasem tiikrozhet
fenyegetést, intoleranciat és
diszkriminaciot.

Nagy kihivasok

A Microsoftnak a kezdetektdl

fogva hatalmas kihivasokat

kellett legy6znie. Az igazan nagy
kihivasok nem egy adott munkahoz
kapcsolédnak, sokkal inkabb a
vallalatunknal dolgozo nagyszer(
emberek tavlati elképzeléseihez,
batorsagahoz és allhatatossagahoz.
llyen ember Bill Gates, vagy éppen
Onis.

Eszkdzok Program

Elszamoltat-
hatdsag

Az elszamoltathatdsag lényege,
hogy betartsuk igéreteinket, és
teljesitstik, amire vallalkozunk.
Ha elvallalunk valamit, végezziik
is el. Csak igy épitheté fel idovel
a bizalom. Legytink becstiletesek
és elszamoltathatok.

Onkritika

A minéség iranti
elkotelezettséglink nem

korlatozodik csupan termékeinkre.

Az id6 elérehaladtaval
mindannyiunknak fejlédniink kell.
Mindig fel kell tennlink a kérdést
magunknak és munkatarsainknak,
.Mit csinalhattunk volna jobban?
Hogyan csinalhatnank jobban
legkozelebb?”

A Microsoft lzleti etikai kodexe
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Az Etikai kddex a Microsoft ertékeinek olyan kiterjesztése,
amely tlkrézi az etikus Uzleti gyakorlat s a torvenyi

/7 7/ /

elbirasok betartasa iranti elkotelezettségunket.

Az Etikai kodex a Microsoftra, Az Etikai kodexet ugy allitottuk
annak osszes alkalmazottjara, dssze, hogy segitse az On és a
igazgatojara és ligyvezeto Microsoft szamara legjobb dontések
tisztségviselojére, valamint a meghozatalaban. Nem célja, hogy
Microsoft leanyvallalataira és a minden olyan problémara és szituaciora
Microsoft ellendrzése alatt allo megoldassal szolgaljon, amellyel a
tarsvallalatokra vonatkozik. Microsoftnal végzett munkaja soran

szembekerllhet. Nem |éphet tovabba
mas, részletesebb iranyelvek helyébe. Az
Etikai kodexet a Microsoft mas iranyelveit
kiegészito referenciakent hasznalhatja.



Bevezetés Megfeleldség Az informaciok Kozosségek Sokszinlség Eszkdzok Program
védelme

O Elvarjuk Ontdl, hogy betartsa szigoru etikai
szabalyainkat, a Microsoft Uzleti tevékenysegeit
tisztesseges modon végezze, tovabba hogy betartsa
a Microsoft iranyelveit és a vonatkozo térvényeket.

Ismerje meg és tartsa be az Etikai kodexnek, a Microsoft- Az Etikai kodex
iranyelveknek, a térvényeknek, valamint a szabalyoza- lol 4canak &
soknak az On munkajara vonatkozd részeit. €l0lvasasanak €s

elfogadasanak
Kérjen segitséget, ha az Uizleti gyakorlattal vagy a

szabalyok betartasaval kapcsolatban aggalyai mertilnek elmU|aSZta__Sa nem

fel, illetve ha nem biztos benne, hogyan kellene csele- mentesiti Ont az Etikai

kednie az adott helyzetben. , gy ;
kodex, az iranyelvek és a

Jelentse az Etikai kodex, a vallalati iranyelvek, valamint a SZa bé|yOZéSOk mu nkéjéra

torvényi és szabalyozasi el6irasok lehetséges megsértését. ; P
/ / I med vonatkozo elbirasainak

Az esetleges vizsgalatok esetén mindig mondja el az betartasa alol.

igazsagot, és mindenben mkodjon egytt a vizsgalatot

lefolytatd féllel.

Végezze el az Etikai kodexszel kapcsolatos éves képzést,

és annak végeztével erésitse meg, hogy annak eldirasait
megértette és magara nézve kotelezdnek fogadja el.

A Microsoft Gzleti etikai kédexe 07



Szeretnenk megismerni felmertlé aggalyait és
kerdeseit. A Microsoft nem toleralja a kérdések
és aggalyok miatti legkisebb retorzidkat sem.

Onnek joga és kotelessége jelenteni On felel6s a szabalysértések

a szabalyok betartasaval kapcsolatos megel6zéséért, észleléséért, valamint
aggalyait, illetve segitséget kérnie az ilyen esetek jelentéséért a Microsoft
minden olyan esetben, amikor nem vezetésének valamely tagja, a HR-, a
tudja biztosan, hogyan kell eljarnia. pénzugyi, illetve a jogi és vallalati

tgyekkel foglalkozé osztaly, a
megfelel6ségi igazgatd vagy az Gzleti
etikai telefonszolgalat munkatarsa
szamara; ezek elmulasztasa eseten
pedig felel6sségre vonhato.



Az informéciok
védelme

Bevezetés Megfeleldség

Az On altal jelentett minden aggalyos
jelenséget komolyan vesziink, és

igazsagos modon azonnal kivizsgalunk.

A Microsoft minden vizsgalatot
bizalmasan kezel, s a torvény altal
megengedett maximalis mértékben
biztositja a segitséget kérd vagy
lehetséges szabalysértest bejelentd
szemeély névtelensegét.

Kozosségek

Sokszinlség Eszkozok Program

A Microsoft nem turi a retorzidkat a
johiszemuen jelentest tevo, a vizsgalatok
és ellendrzesek soran egyudttmuakodo,
illetve a vonatkoz6 torvenyeket,
szabalyozasokat, vallalati iranyelveket
vagy etikai szabalyokat megsérto
tevekenységben valo részvételt
megtagado munkavallaloi ellen.

Az ilyen retorziok foganatositasaban

részt vevo alkalmazottak ellen fegyelmi
eljarast inditunk.

A Microsoft Gzleti etikai kddexe 09



Az Uzleti etikai segelyszolgalat hasznalata

Aggalyait tobb modon is jelentheti:

o

Az Amerikai Egyesiilt Alamokban dijmentesen
hivhatja az lizleti etikai segélyszolgalatot
(Business Conduct Hotline) a kévetkezé
telefonszamon: 1-877-320-MSFT (6738). Az
Amerikai Egyesiilt Allamokon kiviilrél inditson
beszélgetést a hivott fél koltségére a kovetkezo
szamon: 1-470-219-7087.

Kiildjon bizalmas jelentést a Microsoft Integrity
webhelyen keresztiil. A webhelyet a kévetkez6
cimen érheti el: www.microsoftintegrity.com

Az Uizleti etikai telefonszolgalat és a Microsoft
Integrity webhely az év minden napjan 24 6raban
elérhetd. Ezeket a szolgaltatasokat kiilsé vallalkozok
Uzemeltetik, akiknek képzett szakemberei varjak

az On hivasait és jelentéseit, amelyeket azutan
bizalmasan kezelnek, aggalyait pedig jelentik a
Microsoft megfeleléségi igazgatdjanak, aki megteszi
a szlikséges lépéseket. Amennyiben ezt a vonatkozé
torvények lehetdvé teszik, bejelentéseinek bekiildése
és telefonhivasai soran névtelen maradhat.

Fgyéb forrasok hasznalata

Bejelentését megteheti, segitséget kérhet, valamint 6nalléan is megoldast kereshet a kvetkez6 modokon:

O
©
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Beszélhet a Microsoft vezetésének valamely tagjaval,
illetve a HR-, a pénzligyi vagy a jogi és vallalati
lgyekkel foglalkoz6 osztaly valamely munkatarsaval.

Megtekintheti az Etikai kodex kiilonb6z6 (a vallalaton
belllrdl, illetve kivilrél elérhetd) online verzioit,
amelyek hivatkozasokat tartalmaznak az iranyelvekre
és iranymutatasokra.

=)
@

o
O

Kiildhet e-mailt az iizleti etikai szolgalatnak a
kovetkezo6 cimre: buscond@microsoft.com

Kiildhet levelet a Megfelel6ségi igazgatonak a
kovetkezé cimre:

Microsoft Corporation

Legal and Corporate Affairs

One Microsoft Way

Redmond, WA 98052 USA

Kiildhet bizalmas faxot a kovetkez6 szamra:
1-425-708-7177

Minden alkalmazottunkat arra biztatjuk, hogy éljenek
ezekkel — az adott esetben névtelenséget is biztositd —
bejelentési lehetdségekkel a felmerllé megfeleldségi
aggalyok és kérdések esetén, igy tobbek kdzott akkor
is, ha megkérdéjelezhetd konyvelési és auditalasi
tevékenységeket észlelnek.

Megtekintheti az MS iranyelveinek webhelyét,
amelyen a belsd iranyelveket tesszik kdzzé.
Minden iranyelvhez tartozik egy tulajdonos és egy
kapcsolattartd, akikhez az irdnyelvvel kapcsolatos
kérdéseivel és kéréseivel fordulhat.

Megtekintheti az LCA Weben és mas belsé oldalakon
kozzétett Onkiszolgalo erdéforrasokat, amelyek
iranymutatasokkal, ellendérzdlistakkal, gyakran
ismételt kérdésekkel, oktatbanyagokkal és egyéb
segédanyagokkal szolgalnak.


http://www.microsoftintegrity.com
mailto:buscond%40microsoft.com%20?subject=Standards%20of%20Business%20Conduct

Bevezetés Megfeleldség Az informaciok Kozosségek Sokszinlség Eszkozok Program
védelme

Az etikus dontések meghozatala

Elvarjuk Ontdl, hogy a Microsoft szaméara megfeleléen megalapozott és
jozan itéloképesseégen alapuld donteseket hozzon. Mieldtt meghozna
egy Uzleti dontést, tegye fel maganak a kdvetkezo kérdéseket:

Osszhangban van Torvényes? Kényelmetleniil

ez az alapveto érezném magam, ha
értékeinkkel és az masok is megismernék
Etikai kodex elveivel? a dontésemet?

Elvarjuk Ontél, hogy Nem varjuk Ontél, hogy tigyvédi Amennyiben kényelmetlennek
végiggondolja az esetleges vagy jogaszi ismeretekkel érezné megosztani dontését
problémakat, és hasznalja az rendelkezzen. Elvarjuk azonban barataival, csaladjaval vagy
elérhetd informacioforrasokat, azt, hogy amennyiben nem biztos munkatarsaival, akkor

példaul az alapvet6 értékeinket a dolgaban tegyen fel kérdéseket valészinlleg nem az a helyes
ismerteté dokumentumokat és és kérjen segitséget. dontés.

az Uzleti etikai kodexet.

0 Ha erre a kérdésre nem “igen” a valasza, vagy nem biztos benne, akkor ne igy dontson,
vagy dontése el6tt mindenképpen keressen és kérjen tovabbi segitséget és iranymutatast.

Az Etikai kodexben a tamogaté anyagokat kiilonb6z6 ikonokkal jel6ljiik:

Az Etikai kodex kiemelt figyelmet igénylé Azokat az informacidkat jel6li, amelyek segitik
részeit jeloli. az Etikai kddex eléirasainak betartasat.

Tovabba az ,Egyéb forrasok hasznalata” rész ikonjaival jeldljik az 6nkiszolgald eréforrasokat és a részletes
informacioforrasokat.

A Microsoft lzleti etikai kodexe 1



A Microsoft multinacionalis vallalat, igy tevékenységeire szamos
kildnb6z6 orszag térvényei vonatkoznak. Nap mint nap szamos
kilonb6z6 személlyel és csoporttal kertlink kapcsolatba —igy
tobbek kozott Ugyfeleinkkel, partnereinkkel, versenytarsainkkal,
munkatarsainkkal, reszvényeseinkkel, beszallitdinkkal, képviselbinkkel,
valamint kilonb6z6 szabalyozo szervekkel és kormanyzati
tisztviselOkkel. Elkdtelezettek vagyunk az irant, hogy mindezekkel a
személyekkel és csoportokkal tiszteletteljesen, etikusan és a torvenyek
betartasa mellett mukodjunk egyutt.

Ha az uzleti elonyok és a tisztességes magatartas kozott kell
valasztanunk, minden esetben az utobbit valasztjuk.



Bevezetés

Megfeleléség Az informaciok Kozosségek Sokszinlség
védelme

Nemzetkozi Uzleti tevékenységek

Szellemi tulajdon

Tisztességes verseny és a trosztellenes szabalyok
Hatodsagi vizsgalatok, ellendrzések és adatigénylések
Korrupcidellenes Ggyek

Kereskedelmi korlatozasok

Ajandékok és vendeéglatas

Lobbitevékenység

Beszerzési dontések és gyakorlat

Beszallitok

Képviseldk

Eszkdzok

Program




01.

Nemzetkozi uzleti
tevékenységek

A Microsoft elismeri és tiszteletben tartja
azokat a kulonbozo kultdrakat, szokasokat és
Uzleti gyakorlatokat, amelyekkel a nemzetkozi
piacon kapcsolatba kerdl. A Microsoft betartja
mind az Amerikai Egyesult Allamok vonatkozé
torvenyeit es szabalyait, mind azoknak az
egyéb orszagoknak a helyi torvényeit, ahol
tevekenységeket folytat.

14

02.

Szellemi
tulajdon

Betartjuk a sajat és masok szellemi tulajdonahoz
kotddo és azt vedd torvenyeket es szabalyokat,
tobbek kdzo6tt a szerzdi jogi, valamint a
védjegyekre, szabadalmakra és Uzleti titkokra
vonatkozo szabalyokat.



Az informéciok
védelme

Bevezetés Megfeleléség

03.

Tisztességes verseny és a
trosztellenes szabalyok

Betartjuk az egészséges versenyt el6segitd
torvenyeket es szabalyokat. A trosztellenes

és tisztesseges versenyt biztosito torvenyek
altalaban tiltjak a kereskedelmet és versenyt
korlatozo tevékenysegeket. Tevekenysegeinket e
torvenyek betartasaval végezzuk.

Kozosségek
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04.

Hatdsagi vizsgalatok,
ellenorzesek és
adatigénylések

A hatdsagok képviseldivel és a kormanyzati
tisztviselOkkel folytatott parbeszéd soran
nyiltnak, becstletesnek és hitelesnek kell
lennuink. A vizsgalatokat, ellendrzéseket és
adatigenyléseket jogi és vallalati ugyekeért felels
(Legal and Corporate Affairs) csoportunk kezeli,
amely mindig haladéktalanul a hatésagok
rendelkezésére bocsatja a megfeleld eljaras
keretében igényelt informaciokat.

A Microsoft Gzleti etikai kddexe 15



05.

Korrupcidellenes ligyek

A Microsoft szigordan tiltja a részvételt a
koztisztviseloket, illetve a maganszektor
maganszemélyeit érintd vesztegetésekben és
csuszopenzzel kapcsolatos tgyekben.

A Microsoft elkdtelezett azon magatartasi
iranyelvek betartasa irant, amelyeket az Amerikai
Egyesult Allamok kalfsldi korrupcioellenes
gyakorlatrol szolo térvenye (FCPA) szab meg,
valamint azon korrupcitellenes és pénzmosas
elleni jogszabalyok betartasa mellett, amelyek
azokban az orszagokban hatalyosak, ahol a
Microsoft mikodik.

A vesztegetések és kendpéenzek kifizetését vagy
elfogadasat visszautasito egyetlen Microsoft-
alkalmazottat vagy kepviseldt sem ér semmilyen
hatrany meg abban az esetben sem, ha ennek
kovetkeztében a Microsoft Uzleti elényoktdl esik el.

9 Korrupcidellenes iranyelvek

0 Kormanyzati tisztségviselok és
korrupcidellenes tigyek
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O Ismerje meg
korrupcioellenes
iranyelveink f6 pontjait:

Ne ajanljon vagy fizessen kenépénzt senkinek.
Ismerje meg képviseldjét.

A jétékonysagi adomanyok nem szolgalhatjak a
koztisztviselOk javat.

A tranzakcioknak atlathatdknak kell lennitik.

A hivatali tisztviselOk utaztatasat és elszallaso-
lasat eldre jova kell hagyatni, és annak a megfeleld
szintlnek kell lennie.

A hivatali tisztvisel6ket csak ritkan és megfeleld
szintlien szabad megajandékozni és vendégil latni.

A munkavallalék alkalmazasaval kapcsolatos
dontések nem szolgalhatjak a kormanytiszt-

visel6k érdekeit.

Tilos fizetni az Gigyintézés megkdnnyitéséért.
Tilos a pénzmosas.

A konyveket és a nyilvantartasokat
mindig pontosan vezesse.

A valos és Vélt szabalysértéseket
jelentse, és az ilyen esetekben
kérjen segitséget.

Nem tlrjuk az aggalyok jelentéséért
foganatositott retorziokat.

A Microsoft Uizleti etikai kodexe




06.

Kereskedelmi
korlatozasok

A Microsoft betartja a szoftvereinek,
termékeinek, eszkdzeinek, 6sszetevdinek,
szolgaltatasainak és mlszaki adatainak
exportalasara, Ujraexportalasara,
importalasara és hasznalatara vonatkozo
torvényeket és szabalyozasokat. Ezek a
kereskedelmi korlatozasok a Microsoft
termékeinek, szolgaltatasainak és
eszkbzeinek nemzetkozi terjesztésére
vonatkozd megfelel6ségi kotelezettségeket
ronak a Microsoftra, valamint annak
beszallitdira és partnereire.

e Globalis kereskedelmi megfeleldségi iranyelvek



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

TradeNet

Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie a kereske-
delmi megfeleléségre vonatkozd sajat kotelességeivel.
Amennyiben az On munkakére a Microsoft termékeinek
és/vagy szolgaltatasainak tervezéséhez, eléallitasahoz,
értékesitéséhez vagy karbantartasahoz kapcsolodik,
tekintse at a TradeNet nev(i belsé webhelyen talalhato
informacidkat.

Szankciék

A globalis politikai események kdzvetlendl érintik a
Microsoft véallalatot, mivel a kormanyok szankcidkat
vezethetnek be, amelyekkel orszdgokat vagy
maganszemélyeket allithatnak kereskedelmi embargd
ala. Ezek az események a Microsoft irdnyelveit
kozvetlenil befolyasoljak, és az ennek keretében
hozott intézkedések a felhdszolgaltatasok és eszkdzok
hasznalatanak megtiltasatél a meghatarozott
orszagok, vallalatok vagy maganszemélyek szamara
torténd bevételbeszedés vagy pénzvisszatérités
befagyasztasaig terjedhetnek.

Titkositast alkalmazoé eszk6zok

Az ugyfelek adatainak védelme érdekében a Microsoft
termékei titkositast alkalmazhatnak. Az ilyen termékek
leszallitasa el6tt a fizikai és digitalis terjesztésnek
szamos orszagban a titkositas exportjara és importjara
vonatkozo kdvetelményeket kell teljesitenie.

Az export megfelel6ségére vonatkozo feltételek és
kikotések

Ha On olyan szerzédést allit dssze, olyan

partneri megallapodasrol targyal, illetve olyan

mas munkat végez, amelynek soran fennallhat

annak a veszélye, hogy a Microsoft megsérti a
nemzetkdzi exportkorlatozasokat, akkor szabvanyos
exportkikotéseinket kell alkalmaznia, vagy kozvetlendl
a Microsoft Global Trade Organizationnel kell
egyUttmuUkodnie a targyalasok soran.

A felhészolgaltatasokra vonatkozé
exportkorlatozasok

Japan és mas orszagok is exportkorlatozasokat
dolgoztak ki a felhészolgaltatasokra és azok adataira
vonatkozoan. A felhészolgéaltatasok potencialis
Ugyfelei biztositékot kérhetnek arra vonatkozoan,
hogy adataikat a nemzetkdzi export- és titkositasi
korlatozasoknak megfeleléen fogjuk tarolni.

0 TradeNet

e Szabvanyos exportkorlatozasok

0 Nemzetkozi titkositasi korlatozasok

A Microsoft tizleti etikai kodexe


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

Q7.
Ajandékok és
vendéglatas

A Microsoft megkoéveteli a jozan itélékéepesseg
alkalmazasat, a korultekintést és a
mertéktartast az ajandékok es vendéglatas
Uzleti kornyezetben térténo biztositasa és
elfogadasa teren. Tisztaban vagyunk vele,
hogy az ajandékozasi és a vendeglatasi
gyakorlat kulturanként mas és mas, azonban
az ajandékok adasa és elfogadasa, valamint a
vendéglatas es a vendeglatas igénybe vétele
sohasem lepheti at a torvényes kereteket,
nem sértheti az azokat nyUjto és az azokat
elfogado fél iranyelveit, tovabba az ilyen
tevékenységeknek mindig ¢sszhangban kell
allniuk a helyi szokasokkal és gyakorlattal.

20

Soha nem kérunk ajandékokat, vendéglatast
vagy szivességet azoktol a személyektd!

vagy vallalatoktol, amelyekkel a Microsoft
Jjelenleg Uzleti kapcsolatban all, illetve
amelyekkel kilatasban van az tzleti kapcsolat
kialakitasa. Tovabba tartézkodunk az

olyan tevékenységektdl, amelyek barmely
beszallitonkat, partnerinket vagy ugyfelinket
olyan helyzetbe hoznak, amelyben a
Microsofttal kotendd Uzlet vagy a tovabbi
egyuttmUkodés reményében kotelesseguknek
éreznék az ajandékozast, illetve vendéglatas
vagy szemelyes szivességek biztositasat.
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O Az ajandékozassal és vendeglatassal kapcsolatos
alapinformaciok ismertetése:

Minden adott vagy elfogadott ajandéknak
és nyujtott vagy elfogadott vendéglatasnak
meg kell felelnie az alabbiaknak:

Megfeleld szintlinek kell lennie.

A szabalyoknak megfelelé Gzleti célt kell
szolgalnia.

Nem befolyasolhatja a Microsoft érdekeinek
legjobban megfeleld, fliggetlen dontéseket.

Meg kell felelnie a térvényi el6irdsoknak.

Meg kell felelnie a helyi szokasoknak és
gyakorlatnak.

Meg kell felelni az izleti tevékenységet
biztosito és elfogadd fél vonatkozo
iranyelveinek.

Bizonyos tipusu ajandékok minden esetben tiltottak:

* Tilos készpénzt vagy azzal egyenértékl egyéb dolgot
ajandékozni.

* Tilos kenépénzt vagy jutalékot fizetni, illetve
masféleképp megvesztegetni barkit.

« Tilos a személyes vagyonunkat hasznalni az iranyelvek
altal maskulonben tiltott célok eléréséhez.

« Ajandékokat adni vagy vendéglatast nyujtani a
koztisztviselk csaladdja vagy baratai szamara.

« Tilos olyan érték( ajandékot vagy szolgaltatast
biztositani, amely az etikatlan magatartas latszatat
keltheti, illetve a Microsoftot kellemetlen helyzetbe
hozhatja.

Az ajandékokra, vendéglatasra és utazasokra
vonatkoz¢ irdnyelvek

A kormanyzati tisztvisel6knek biztositott ajandékok
és vendéglatas

9 A kormanyzati tisztvisel6k utaztatasa és elszallasolasa

e Ajandékok, vendéglatas és utazasok

A Microsoft tizleti etikai kddexe 21


https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/GiftsHospitalityAndTravel/Pages/Gift%20Policy.aspx
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/Gifts%20amp%20Hospitality%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.
Lobbitevékenység

Tisztaban vagyunk a vallalatunkat és Uzleti
tevékenysegeinket érintd Ugyekkel kapcsolatos
lobbitevekenysegeinkre vonatkozo jogainkkal
és felel¢sséguinkkel. Minden esetben betartjuk

22

azonban a politikai lobbitevékenységekre
vonatkozo torveényeket.
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09.

Beszerzési dontések
és gyakorlat

Beszerzési dontéseink és targyalasaink,
valamint a beszerzési szerzédések
Osszedllitasa és kezelése soran betartjuk
az ezekre a kapcsolatokra vonatkozé

Kozosségek
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torvényeket es szabalyozasokat, és ugyanezt
varjuk el beszallitéinktol is.

Szakmai magatartasi kddex a beszerzési
tevékenységekhez

A Microsoft Gzleti etikai kddexe 23


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

10.

Beszallitok

A Microsoft beszallitdinak minden esetben a
legszigorubb etikai szabalyokhoz kell tartaniuk
magukat, maximalisan be kell tartaniuk a
szabalyozasi eldirasokat, és a Microsoft

érdekeit szem elOtt tartva kell végeznitk
tevekenységeiket. A beszallitoktol elvarjuk, hogy
magas mindségu szolgaltatasokat és termékeket
biztositsanak, mindekdzben pedig rugalmas és
koltseghatékony moédon mikodjenek. Minden
beszallitonktdl megkoveteljuk a Microsoft
beszallitoi etikai kddex megismeréset és
betartasat, valamint azt, hogy alkalmazottaikkal
is megismertessék a Kodex beszallitokra
vonatkozo szabalyait.

Minden beszallitonktol elvarjuk a Microsoft
képviselbire vonatkozo korrupcioellenes
iranyelvek megismeréset es betartasat, valamint
azt, hogy alkalmazottaikat és személyzetiket

a korrupcioellenes torvények betartasaval
kapcsolatos kepzésben részesitsék.

24

11.

Képviselok

Kereskedelmi partnereinktél, a Microsoft
Partner Network tagjaitol €s a Microsoft
képviselGitdl az etikus magatartasra
vonatkozo legszigorubb szabalyok betartasat
és maximalis szabalykdvetést varunk el a
Microsoft termékeinek és szolgaltatasainak
eladasa, terjesztése és ertékesitése soran.
Minden képviselonktdl elvarjuk a Microsoft
képviseldire vonatkozo korrupcidellenes
iranyelvek megismeréseét és betartasat, valamint
azt, hogy alkalmazottaikat és személyzetuket
a korrupcioellenes torvények betartasaval
kapcsolatos képzésben részesitsek.

A Microsoft képvisel6i nem ajanlhatnak

fel és fizethetnek kendpénzt, illetve nem
biztosithatnak mas értékeket tisztessegtelen
elényszerzes szandékaval olyan, az allami
vagy a maganszektorban tevékenykedd
kulsé felek szamara, amelyekkel a Microsoft
Uzleti kapcsolatban all, illetve a jovoben Uzleti
kapcsolat kialakitasat tervezi.
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@ Beszallitoinktdl, partnereinktdl és mas képviseldinktdl
elvarjuk, hogy az etikus magatartas legszigorubb
szabalyai szerint, valamint a hatalyos szabalyozasokat
maximalisan betartva jarjanak el a nevinkben.

Az alkalmazottak csak olyan képvisel6kkel kdthetnek Gizletet, akik torvényes, mindsitett és jé hirnevi
vallalkozast képviselnek.

A Microsoft képvisel6ire vonatkozé e A Microsoft partnerei szamara nyujtott
korrupcioellenes iranyelvek korrupcioellenes képzés

A Microsoft beszallitdinak magatartasi @ A Microsoft beszallitoi szamara biztositott
szabalyzata megfelel6ségi képzés

A Microsoft Gzleti etikai kddexe 25
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Az informaciok
Kezelése és
vedelme

Munkank soran mindannyian kilonb6z6
tipusu informacidkat hozunk léetre,
hasznalunk es ismertnk meg. Ezen
informaciok megfeleld kezelése és védelme
igen fontos a Microsoft tisztesseges Uzleti
magatartasanak fenntartasa, a térvenyeknek
megfelelé munkavégzés és a szigoru etikai
szabalyok betartasa szempontjabal.
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védelme

Titkos és bizalmas informaciok

Tisztességes informaciokezelési gyakorlat
Informacidkezelés

Bennfentes informaciok és értékpapir-kereskedelem
Versenytarsakra vonatkozo informaciok

Kozodsségi média
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12.

Titkos és bizalmas
informaciok

Tisztaban kell lennunk a Microsoft nem
nyilvanos, titkos és bizalmas informacioira
vonatkozo etikai és jogi feleldsségunkkel,

és azokat csak akkor adhatjuk ki, ha azt a
Microsoft Uzleti tevékenysége szukségesse
teszi. Nem hasznalhatjuk ezeket az
informaciokat személyes elényszerzésre
vagy a Microsofthoz nem kotédd Uzleti
tevekenységek soran, tovabba azokat akkor is
titokban kell tartanunk, ha mar nem allunk a
Microsoft alkalmazasaban.

e Bizalmas informacidkra vonatkoz¢ iranyelvek

A kozosségi médiaban vald megnyilvanulasokra
vonatkozé iranyelvek
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© \édjuk a titkos és
bizalmas informaciokat:

Ne osszuk meg a tudomasunkra jutott bizalmas
informaciokat baratainkkal, csaladtagjainkkal
vagy a Microsoft korabbi alkalmazottaival és
munkavallaléival.

Ne beszéljink bizalmas informaciokroél olyan
nyilvanos helyeken, ahol kiilsé felek azt
meghallhatjak, igy példaul vallalati étkezékben és a
nem biztonsagos el6terekben

és folyosokon.

Ne dolgozzunk nyilvanos helyen bizalmas
informaciot tartalmazd (nyomtatott vagy
elektronikus) dokumentumokkal, ha fennall annak a
veszélye, hogy azokba idegenek is betekinthetnek.

Mindig csak akkor beszéljiink a birtokunkban 1évé
bizalmas informaciokrol mas alkalmazottakkal, ha
arra feltétlendl sziikség van.

Mindig lgyeljiink az intraneten és a vallalati
SharePoint-webhelyeken kdzzétett bizalmas
anyagokhoz valé hozzaférés korlatozasara.

Mindig tekintsik meg a k6zosségi média
hasznalatara és a bizalmas adatkezelésre vonatkozé
iranyelveket.


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.

Tisztességes
informaciokezelési
gyakorlat

Vallalatunk adatkezel6 technoldgiakon

alapul, és mi ezeket az adatokat bizalmasan
és tisztességesen kezeljuk. Elkotelezettek
vagyunk az irant, hogy az internetfelhasznalok
szamara megbizhato kornyezetet teremtsunk,
és ezen torekvesunk kdzponti elemeként
folyamatosan azon dolgozunk, hogy
megvédjuk az interneten talalhato adataikat.
Ennek érdekeben kulonbdzo adatvedelmi
gyakorlatokat vezettink be, az emberek
online adatvédelmét segitd technikai
megoldasokat fejlesztettunk ki, valamint
folyamatosan igyekszunk felvilagositani
Ugyfeleinket arrdl, hogy hogyan hasznalhatjak
ezeket az eszkdzoket szemelyazonositasra
alkalmas adataik védelmére az internet
hasznalata soran.

6 http://privacy
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14.

Informaciokezelés

Mindennapi mikodéstink soran nyomtatott

és elektronikus tzleti dokumentumokat és
informacios eszkdzoket hozunk létre, érzink,
illetve semmisitunk meg. A Microsoft a

torvenyi kdvetelmenyekkel és a hosszu tavu
Uzleti célokkal 6sszhangban lévo, pontosan
meghatarozott adatmegdrzési kovetelményeket,
gyakorlati tanacsokat és iranyelveket biztosit.

Dokumentummegdrzési szabalyzat és
vallalati megorzési itemterv

A Microsoft Gzleti etikai kddexe 29


http://privacy
http://lcaweb/policies/EmployeeConduct/retention/Pages/DocumentRetentionPolicy.aspx
http://lcaweb/policies/EmployeeConduct/retention/Pages/DocumentRetentionPolicy.aspx

15.

Bennfentes informaciok és
értekpapir-kereskedelem

A Microsoft szamara végzett munkank,

illetve az ugyfeleinkkel, beszallitéinkkal vagy
partnereinkkel folytatott targyalasok soran az
adott szervezetekrdl nem nyilvanos, lenyeges
informaciok kertlhetnek a birtokunkba.

Az informaciok akkor szamitanak ,lényegesnek”,
ha azokat egy ésszerlen eljard befektetd
fontosnak tartana a vallalat értékpapirjainak
kereskedelmével kapcsolatos dontései soran.
Azokat a személyeket, akik az ilyenfajta
informaciokhoz hozzafernek, ,bennfentesnek”
nevezik. Ezeket az informaciokat a vallalaton
beldl is csak korlatozottan, a minimalisan
szUkséges mertékben osztjuk meg egymassal,
a Microsofton kivuli személyek el6tt pedig
egyaltalan nem beszelunk roluk.

30

Az ilyen informaciok alapjan nem kereskedunk
mas vagy a sajat vallalatunk értékpapirjaival,
valamint masokkal sem osztjuk meg azokat
(azaz nem ,adunk tippeket”). Mivel a
,bennfentes kereskedelmet” és a ,tippadast”
bonyolult vizsgalatokkal szdrik ki, és a
felderitett esetek sulyos buntetést vonnak
maguk utan, minden alkalommal kérje ki a
jogi és vallalati ugyekkel foglalkozé osztaly
vélemeényét, ha lényeges, nyilvanossagra nem
hozott informaciok birtokaban részvényekkel
szeretne kereskedni.
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O Keriljeel a
bennfentes
kereskedést:

Nem kereskedhet a Microsoft részvényeivel,
amennyiben nem nyilvanos, Iényeges informacidkat
ismert meg a vallalatrol.

Nem fedheti fel a Iényeges, de nem nyilvanos
informaciokat olyan kulsé fél szamara, amely azutan
a Microsoft részvényeivel kereskedne (azaz nem
.adhat tippeket”).

Nem kereskedhet olyan vallalatok részvényeivel,
illetve nem adhat ezzel kapcsolatos tippeket, ha az
adott vallalatrol a Microsoftnal végzett munkaja soran
lényeges, de nem nyilvanos informacidkat ismert meg
(példaul megtudta, hogy az adott vallalatot éppen
felvasarolja a Microsoft).

Amennyiben On a véllalat vezeté tisztségvisel6je
(alelndki vagy magasabb beosztasban dolgozik), illetve,
ha a Microsoft szerint napi munkaja soran rendszeresen
hozzéfér a nyilvanossag altal nem ismert lényeges
informaciokhoz, akkor a Microsoft részvényeivel csak

a negyedéves pénzligyi beszamolo kozzététele utani
meghatarozott idészakban kereskedhet.

A bennfentes kereskedelemre vonatkozd
altalanos iranyelvek
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16.

Versenytarsakra
vonatkozo informaciok

A Microsoft koteles és jogosult az iparagi
fejlesztesek nyomonkovetésére, igy tobbek
kozott a versenytarsainkkal kapcsolatos
informaciok beszerzéseére is. Versenytarsainkrol
csak tisztesseges, etikus és torvéenyes modon
gydjtink informaciokat.

A versenytarsakkal kapcsolatos adatgyjtés
iranyelvei
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17.

Kozossegi meédia

Tisztaban vagyunk a k6zosségi média napjaink
kommunikaciojaban és tarsadalmaban betoltott
fontos szerepével. A kozossegi média és
haldzatok hasznalata soran mindig dgyelink

a bizalmas adatok vedelmere, és jozan
itelékepessegunkre hagyatkozva hasznaljuk az
ilyen szolgaltatasokat.

A kozosségi médiaban valo
megnyilvanulasokra vonatkozd iranyelvek

e Bizalmas informaciokra vonatkozo iranyelvek


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
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/ConfidentialInfo/Pages/Competitive%20Intelligence%20Policy.aspx
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O Amikor a kdzosségi média feltletein
blogol vagy hozzaszolasokat ir:

Mindig tisztazza kapcsolatat a Microsofttal. Mindig lgyeljen a bizalmas informacidk
védelmére.
Mindig tartsa szem el6tt, hogy minden

megnyilvanulasat a vallalat hivatalos Mindig legyen becsiletes, pontos és jarjon
allaspontjaként értelmezhetik. el etikusan.

Ne jelentsen be olyan dolgokat, amelyek Mindig mérje fel cselekedetei lehetséges
bejelentése nem az On feladata, de tAmogassa a kovetkezményeit.

vallalat jelentés bejelentéseit.
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18.

Felelos
vallalatvezetes

Vallalatunkat felel6és moédon vezetjuk, hogy
megorizhessik Ugyfeleink, vasarldink,
partnereink, részvényeseink és a velink
kapcsolatba kerulé egyéb csoportok irantunk
taplalt bizalmat és tiszteletét. Elkotelezettek
vagyunk a feddhetetlen mdkodés, az Uj
termékek fejlesztésebe vald befektetés, az
Ugyfeleinkkel és partnereinkkel szembeni gyors
valaszadas és elszamoltathatdsag, valamint a
szakterdletinkon elért vezetd szerep
megorzése irant. Tisztaban vagyunk a vilag
technoldgiai és Uzleti életében betodltott vezetd
szerep altal rank rott felelésséggel, és
elfogadjuk az agazatunkban és a globalis Uzleti

kdzossegben betoltott kilonleges szereplnket.
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19.
Civil és kozosségi
tevékenységek

Elkotelezettek vagyunk a tarsadalom, valamint
azon kozdsségek javitasa irant, amelyekben
mUkodunk, és ez iranyu elkotelezettsegtinket
mar szamos alkalommal bizonyitottuk is.
Batoritjuk a jotékony, civil, oktatasi és kulturalis
kezdeményezések tamogatasat. Ezeket tobbek
kozott pénzzel, bnkéntesekkel, szoftverekkel és
mUszaki tamogatassal segitjik.

O nitpycitizenship

0 http://give


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

Ko6z6sségek




20.
Emberi jogok

A Microsoft emberi jogok iranti elkotelezettsege
melyen athatja azon kdldetésinket is, melynek
lényege, hogy segitstk az embereket és a

véllalatokat abban, hogy kiteljesithessék a bennuk
rejlé lehetdségeket. Tisztaban vagyunk vele, hogy

fontos feladatot kell teljesitendnk: tiszteletben
kell tartanunk az egyetemesen elfogadott
emberi jogokat minden tevékenységunk soran,
valamint az altalunk kinalt termékekben és
szolgéltatasokban. Ezenfelll arra is torekszunk,
hogy az altalunk birtokolt technikai tudast
kiaknazva el6segitstk az emberi jogok altalanos
elfogadasat vilagszerte.

A Microsoft globalis emberi jogi nyilatkozata
felvazolja elkotelezettségunket, filozofiankat

és szemléletmodunkat, valamint tartalmazza
alkalmazottainkkal, Ggyfeleinkkel, a beszallitdink
altal alkalmazott emberekkel, illetve az Uzleti
donteseink altal érintett valamennyi emberrel
szembeni feleldsségvallalasunkat. Felhasznaldink
szabad vélemeénynyilvanitashoz és személyes
adatok vedelméhez vald joga is azok k6zé a
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fontos emberi jogok kozé tartozik, amelyek
védelme mellett a Microsoft elkotelezte

magat. A Global Network Initiative (,GNI")

nevl szervezet alapitdjaként a Microsoft teljes
mellszélesseggel kiall a GNI véleménynyilvanitas
szabadsagaval és személyes adatok védelmével
foglalkozo alapelvei mellett.

Annak érdekeben, hogy hlek maradhassunk a
GNI alapelveihez és az altalunk tamogatott mas
emberi jogi térekvésekhez, olyan iranyelveket
és gyakorlatokat vezettink be, amelyek a
felnasznalok szabad véleménynyilvanitashoz
és személyes adatok vedelméhez valo jogat
védelmezik a Microsoft minden online és
kommunikacios szolgaltatasaban. Ezen
intézkedések kozott szerepelnek a kormanyzati
tartalomeltavolitasi kérelmek felel&s kezelésére,
valamint a felhasznaldk személyes adatainak
kiadasara vonatkozo iranyelvek is.

6 http://citizenship


http://microsoft.com/citizenship
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@ Multinacionalis vallalatkent nap mint nap fontos
emberi jogi kerdesekkel kertlunk szembe.

Er6szakmentes
forrasbol szarmazo

Ember- asvanyi anyagok és :
Online Online A velemenynyll— Adatbiz-
kereskedelem gyermek- munkajogok vanitas szabadsaga tonsag
vedelem
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Globalis emberi jogi nyilatkozatunk 6sszhangban van
a kovetkezokkel:

Az Egyesiilt Nemzetek Szervezete (ENSZ) altal
kiadott ,Uzleti élet és emberi jogok vezérelvei” cimU
dokumentummal

« Az ENSZ altal kiadott ,Az emberi jogok egyetemes
nyilatkozata” cimG dokumentummal

» Az ENSZ altal kiadott ,A polgari és politikai jogok
nemzetkozi egységokmanya” ciml dokumentummal

« Az ENSZ altal kiadott ,A gazdasagi, szocialis és
kulturalis jogok nemzetkozi egységokmanya” cimd
dokumentummal

» A Nemzetkdzi Munkaligyi Szervezet Munkat érinté
alapveté elvekrdl és jogokrol sz616 nyilatkozata

A Microsoft Gzleti etikai kddexe 39



21.

Politikai tevekenységek
és tamogatasok

Alkalmazottainkat arra batoritjuk, hogy éljenek
a politikai tevekenysegekben vald reszvételik
jogaval. A politikai tevékenysegekben vald
részvétel azonban minden esetben személyes
dontesen és onkéntessegen alapul.

Az alkalmazottak a politikai tevékenységeiket

sajat szabadidejukben, sajat forrasaik
felhasznalasaval végzik.

A politikai kampanyokban részt vevé Microsoft-
alkalmazottakra vonatkozd iranyelvek
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22.

Sikertink alapja, hogy mindig Uj és nagyszeru
termeékekkel és szolgaltatasokkal tudunk eléallni,
mindekdzben pedig stabil kapcsolatokat

épitink ki tgyfeleinkkel és partnereinkkel.

Az Ugyfelek igényeinek meghallgatasa és az
azokra val6 valaszadas alapvetd fontossagu
vallalatunk szdméra. Ugyfeleinkkel online
visszajelzesek, tamogatasi kozosségek,
elégedettségi felméréesek, hasznalhatosagi
tanulmanyok, kutatasi forumok és ugyfélszolgalati
munkatarsaink segitségével tartjuk a kapcsolatot.

Az igy nyert ismeretek segitenek megérteni
és megvalaszolni Ugyfeleink és partnereink
élmenyeit és igényeit.

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.

Fenntarthatosag

A technika segitsegevel fenntarthatobb

Jovot épithetdnk. MUkodésunk soran is a
fenntarthatésagra torekszunk, mivel szeretnénk
minimalisra csokkenteni tevékenységeink karos
kornyezeti és tarsadalmi hatasait. MUkodésunket
hatékonysagi kezdemeéenyezésekkel tesszuk
,karcsubba”, megujuld energia vasarlasaval
tesszUk zoldebbé, tovabba a vallalat egészere
alkalmazott belsé szén-dioxid-kibocsatasi dijjal
tesszUk elszamoltathatobba.

6 http://environment


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

Gyorsan valtozo iparagunkban igen erds a verseny, és
ebben csak dolgozdink szenvedélyes elkotelezettsége
biztosithatja sikerlinket. Vezetd szerepink megorzesehez
a legtehetségesebb embereket kell alkalmaznunk a

vilag minden tajardl, és aldoznunk kell tehetséguk
kibontakoztatasara. A kivételes emberek megszerzese

és megtartasa érdekeben olyan dinamikus és sokszin(
munkakdrnyezetet biztositunk, amely eldsegiti az
egyluttmukodeést, valamint jutalmazza a személyes és
szakmai fejlodést.
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Nyiltsag, tisztességesség €s masok tisztelete
Sokszinlség

Alkalmazotti esélyegyenldség

Az informacidk és technikai eszkdzdk hasznalata
Biztonsag és egészségvédelem




24.

Nyiltsag, tisztességesség
és masok tisztelete

Egymas kozotti kapcsolatainkban mindig
igyekszunk nyiltak, tisztessegesek es
tiszteletteljesek maradni dtleteink és
gondolataink megosztasa, valamint
masok veltink kapcsolatos véleményének
meghallgatasa soran.
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25.

Sokszinuség

A Microsoft a vallalati hierarchia minden szintjén
tamogatja a munkaerd sokszinlsegeét. Hiszink
benne, hogy a kilonboz6 tehetségeket vonzo,
megtartd és a kibontakozasukat tamogato
munkakdrnyezet tébb innovaciot és kreativitast
visz termékeinkbe és szolgaltatasainkba.

e http://hrweb/lifeatmicrosoft/diversity


http://hrweb/lifeatmicrosoft/diversity

Bevezetés Megfeleldség Az informaciok
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Alkalmazotti

eselyegyenloseg

A Microsoft egydttmUkodoé és produktiv
munkakornyezetet igyekszik kialakitani, és
ennek erdekében tamogatja munkaerejének
kulturalis és etnikai sokszinlsegét. Egyuttes
erovel kell a kalonbségek tiszteletét és
elfogadasat a vallalati teljesitmeény novelésének
szolgalataba allitanunk.

A Microsoft elkdtelezett az irant, hogy minden
képzett alkalmazott és jelentkezd szamara
egyenld munkavallalasi esélyeket biztositson.
E véllalasunkat tUkrozi mindennapi mikodésunk
minden aspektusa. Senkit sem kilénboztetink
meg hatranyosan faji hovatartozasa, bérszine,
bioldgiai neme, nemi orientacioja, tarsadalmi
neme, tarsadalmi nemének kifejezése, vallasa,
nemzetisége, csaladi allapota, életkora,
fogyatékossaga, veteran statusza vagy
genetikai informacioi alapjan a személyugyi

Kozosségek

Sokszinliség Eszkozok Program

tevékenységeink soran, igy példaul a munkaerd-
toborzas, a munkavallalas, a képzés, a juttatasok,
az eléleptetesek és a fegyelmi eljarasok teren.
Vallalatunknal tovabba senkit sem ér hatranyos
megkulonboztetés a munkahelyén érvényes
allami vagy helyi torvények altal védettként
meghatarozott tulajdonsagok miatt.

A Microsoft iranyelvei szerint tovabba
megfeleld ellatast biztositunk azoknak a kepzett
alkalmazottainknak a specialis szikségleteire,
akik legalabb az adott munkavallalo alkalmazasi
helyen ervényes szovetsegi, allami vagy

helyi torvények altal meghatarozott mértekd
fogyatékkal élnek.

e Esélyegyenldségi iranyelvek
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https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CORPORATEPOLICIES/WorkEnvironment/Pages/Equal%20Employment%20Opportunity%20Policy.aspx

21.

Az informaciok és technikai
eszkozok hasznalata

A véllalat altal biztositott technikai eszk6zok,
keszulékek, szolgaltatasok és az ezekhez
kapcsolddo tartalom elérésekor jozan
iteloképességunket és a jozan eszinket

kell hasznalnunk, etikus, torvénytiszteld es
professzionalis magatartast kell tanusitanunk,
valamint kévetnink kell a vonatkozé halozati
engedélyezési protokollokat.

A véllalati eszk6zok és szolgaltatasok soran
nem allithatunk eld, érhetlnk el, tarolhatunk,
nyomtathatunk, igényelhetlnk vagy kdldhettnk
olyan anyagokat, amely félelmet kelthetnek,
zaklatasnak vagy fenyegetésnek mindsulhetnek,
gyalazkodok, nyiltan szexualis tartalmuiak vagy
mas modon sértéek vagy kifogasolhatok, illetve
nem folytathatunk megtéveszté, méltatlan vagy
rosszindulaty kommunikaciot.

Nyiltan szexualis tartalmu vagy mas médon
kifogasolhat6 anyagok

Az informaciotechnologiaval kapcsolatos iranyelvek
és Utmutatasok

Vallalati hozzaférés, valamint az informacidk és
vagyontargyak megfigyelése
46

28.

Biztonsag és
egészsegvedelem

Elkotelezettek vagyunk a biztonsagos és
egészséges munkakornyezet biztositasa

irant, amelyet alapos munkabiztonsagi és
egészségvédelmi intezkedések bevezetésevel
értnk el. Betartjuk a vonatkozd munkabiztonsagi
és egészségugyi eldirasokat.

0 http://lcaweb/policies/workplace


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/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/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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Az eszkdHzok felelds

nasznalata

Munkank soran nap mint nap rank bizzak a
Microsoft eszkdzeinek és vagyontargyainak
kezelését. Mi pedig elkotelezzik magunkat ezek
felel6s hasznalata irant, és vallaljuk, hogy nem
hasznaljuk azokat személyes haszonszerzesre. A
Microsoft érdekeit szem el6tt tartva, tisztességesen
és feddhetetlentl jarunk el. Nem éltink vissza
pozicionkkal, valamint kerdljuk mind a tényleges
dsszeférhetetlenséget, mind annak latszatat.
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29.
Pénzligyi
atlathatosag

Becsuletesen és pontosan dokumentaljuk és
jelentjuk az Uzleti informacidkat. Betartjuk

a feljegyzesekre és azok pontossagara
vonatkozo helyi, allami és szovetségi
torvenyeket. Elvarjuk, hogy alkalmazottaink
a pénzUugyi tranzakciokat a vezetés
jovahagyasaval folytassak, és azokat a
megfelel® modon, a Microsoft eszkodzeiért
vald felel6sségre vonhatdsag fenntartasaval
dokumentaljak. Pénztgyi informacioink csak
a tenyleges tranzakciokat ttkrozik, tovabba
megfelelnek a Microsoft altal meghatarozott
és mas vonatkozo szamviteli gyakorlatnak.
Az Ugyvezetd igazgatonak, a pénzugyi
igazgatonak, a vallalati kontrollernek és a
penzUlgyi szervezet mas alkalmazottainak be
kell tartaniuk az iranyelveket.

Szakmai magatartasi kddex a Microsoft pénzigyi
tevékenységeihez

9 Pénzlgyi atlathatdsagi iranyelvek
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O Tiltott

tranzakciok:

Mellékmegallapodasok. A szerzédéses
dokumentumoknak tartalmazniuk kell a teljes
megallapodast, valamint a Microsoft és a masik
szerz6do fél altal elfogadott sszes feltételt és
engedélyt.

Nem szabvanyos szamlazasi vagy fizetési
megallapodasok. Ne modositsa a szamlazasi
feltételeket a szerzédéses megallapodasainkkal dssze
nem egyeztetheté modon.

Nem szabvanyos megallapodasok. Ne hasznaljon
nem szabvanyos megallapodasokat a Microsoft
szabvanyos megallapodasi sablonjai és folyamatai
helyett.

Hiitlen kezelés. A tranzakcidkat és megallapodasokat
ne szervezze at vagy modositsa sajat vagy kiils6 fél
hasznara. A bevételeket, kvétakat és koltségvetéseket
tilos manipulalni.


https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/CentralizedFunctions/Finance/FinanceCodeofConduct
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.

Osszeférhetetlenség

Mindig a Microsoft erdekeit szem el6tt tartva,
jOzan iteldképessegunkre hagyatkozva
cselekszunk, s nem hagyjuk, hogy
dontéseinket szemelyes érdekek vagy
érdekellentétek befolyasoljak.

Keruljuk az 6sszeférhetetlenséget és annak
latszatat is.

Elvarjuk Ontél, hogy jelentse az esetlegesen
fennalld dsszeférhetetlenséget, és szikség
esetén kérjen segitséget felettesétdl vagy az
emberi er6forrasokkal kapcsolatos Ugyekkel
foglalkozo Uzleti partnertnktdl.
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Az informéciok
védelme

Bevezetés Megfeleldség

Kozosségek

Sokszinlség Eszk6zok Program

O Az dsszeférhetetlenség felismerése:

Akkor all fenn 6sszeférhetetlenség, ha egy
jozanul gondolkodo kiilsé szemléld szerint
megkérdéjelezhetd, hogy az adott szituacidban
On a Microsoft érdekei szerint cselekedne-e.
Osszeférhetetlenség szamos esetben eléfordulhat,
példaul a kdvetkezékben:

- Alkalmazottainkkal vagy beszallitoink, partnereink
és tgyfeleink alkalmazottaival fennalld csaladi
vagy romantikus kapcsolatok.

 Ajandékok, vendéglatas vagy utazasok biztositasa
és elfogadasa.

« A munkan kivili tevékenységek.

« A szalliték vagy partnerek altal alkalmazott
csaladtagokkal folytatott tzleti tevékenységek
esetén.

« A csaladtagokat alkalmazo szallitokkal vagy
partnerekkel folytatott lizleti tevékenységek
esetén.

+ Olyan szallitokkal vagy partnerekkel folytatott
Uzleti tevékenység esetén, amelyekben On vagy
csaladtagjai pénzligyi részesedéssel rendelkeznek.

Jelentés. Barmilyen tovabbi [épés megtétele elbtt
haladéktalanul jelentse a tényleges vagy lehetséges
Osszeférhetetlenséget felettesének.

Eltavolitas és a probléma orvoslasa. Az
Osszeférhetetlenség jelentése utan meg kell oldani azt:

* A leggyakoribb megoldas az, hogy kivonja magat az
Osszeférhetetlenséget eredményezd szituaciobdl.

« Egyes esetekben engedélyt kaphat az érintett
tevékenység folytatasara, amennyiben azt felettese
jovahagyja, On pedig megteszi a sziikséges
|épéseket a probléma orvoslasa érdekében.

A 6sszeférhetetlenségi eszkdzzel fedheti fel
az osszeférhetetlenséget, és ugyanezzel az
eszkozzel szerezheti meg a jovahagyast is

9 Osszeférhetetlenség

e Alkalmazottak és szallitok kozotti dsszeférhetetlenség
e A Microsofton kivili alkalmazotti viszony — méasodallas
e Csaladi és romantikus kapcsolatok

e Osszeférhetetlenségi eszkoz

A Microsoft Gzleti etikai kddexe 53


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
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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.
Pénzligyi
felelosseg

A Microsoft pénzlgyi eszkozeit legjobb

tudasunk szerint, felel6sségteljesen kezeljuk.

Szakmai magatartasi kddex a beszerzési
tevékenységekhez
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32.

Az eszkozok hasznalata
es védelme

Vedjuk és felel6sen hasznaljuk a Microsoft
eszkozeit, beleértve a szellemi tulajdont

és a materialis javakat, a felszereléseket, a
fogybdeszkbzoket és a berendezéseket. Ezeket
az eszkozoket kizardlag a Microsoft Uzleti
céljaira hasznaljuk.


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

Kilso feltol szarmazo
szoftverek

A szoftvereket és egyéb tartalmi informaciokat
csak azok vonatkozo licenceinek és/vagy
hasznalati feltételeinek engedélyével, illetve

a torveny altal megengedett modon (pl.
,meltanyos hasznalat”) hasznaljuk. Tilos olyan
anyagokrol masolatot késziteni, amelyeket
szerzdijog véd, és azok hasznalatahoz nem
rendelkezUink licenccel. Az ilyen masolatok
hasznalata szintén tilos. Ez a szabaly minden
szoftverre, dokumentaciora, grafikara,
fenyképre, ClipArt-képre, animaciora, film- vagy
videoklipre, hanganyagra és zenére vonatkozik,
hacsak annak hasznalatat a jogi és vallalati
Ugyekkel foglalkozd osztaly a hatalyos torvenyek
értelmében jova nem hagyta.

e Szerzdi jogi iranyelv

http://lcaweb/policies/employeeconduct/
copyrighted

Kozosségek

Sokszinlség Eszk6zok Program

34. -

Kommunikacio

Egyértelmd, 6szinte es nyilt kommunikaciot
kezdemeényezUink és folytatunk, figyelmesen
hallgatunk, kapcsolatainkat pedig a bizalomra, a
tiszteletre és a kolcsonds megértésre alapozzuk.

Az Amerikai Egyesult Allamok Részvény-

és tozsdefelugyelete szamara benyujtott
Jjelentesekben és dokumentumokban, valamint
mas nyilvanos kommunikacioban az informaciokat
a teljességre, feddhetetlenségre, pontossagra,

a hatariddkre és az érthetéségre vonatkozo
iranyelveknek megfeleléen tesszuk kozze.

Elszamoltathatok vagyunk, tgyfeleink, vasarldink
és partnereik kérdéseire valaszt adunk, az irantuk
vallalt kételessegeinket pedig komolyan vesszuk.
Hirdetési, értékesitési s promocios anyagainkban
hitelessegre, pontossagra és a hamis allitasoktol
valo tartdzkodasra torekszank.

Az iparagi elemzékre vonatkozd pénzigyi
kozzétételi iranyelvek

9 A Microsoft Corporation kozzétételi irdnyelvei

6 http://lcaweb/marketing
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UzZleti etikai és
megteleldséq
programunk

Adminisztracioé és a szabalyok betartatasa

Az irdanyelvek és a Microsoft lizleti etikai és megfeleldségi
programja (a ,Program”) az igazgatdtanacs teljes
hozzajarulasat és tamogatasat élvezi. Az igazgatdtanacs
és a vezetés felelds az irdnyelveknek valé megfelelésért és
azok betartatasaért.

A vezetd jogtanacsos latja el a megfelel6ségi igazgatod
tisztjét, és atfogo feleldsséggel tartozik a Program
felligyeletéért. A vezetd jogtanacsos kozvetlenil az
Ugyvezetd igazgatonak, valamint ebben a minéségében
az igazgatotanacs ellendrzd bizottsaganak tesz jelentést.
A vezetd jogtanacsos a helyettes jogtanacsoson és a
jogtanacsosi iroda alelnokén keresztil iranyitja a jogi
megfeleléséggel foglalkozé irodat (OLC).
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Az OLC egyebek mellett alkalmazza és értelmezi az
iranyelveket, feliigyeli az etikai és megfelel6ségi aggalyok
rogzitését és kivizsgalasat, megfeleléséggel kapcsolatos
képzéseket szervez és kiadvanyokat allit 6ssze, valamint
segiti a megel6z6 jellegl megfeleldségi intézkedések
tervezését és megvaldsitasat. Az OLC fellgyelete

a megfeleléségiigazgato feladata, aki a helyettes
jogtanacsosnak és a jogtanacsosi iroda alelnokének tesz
jelentést. A helyettes jogtanacsosnak és a jogtanacsosi
iroda alelnokének kozvetlen hozzaférése, valamint
jelentési kotelezettsége van az igazgatdtanacs ellendrzéd
bizottsaga felé. A Program felligyelete sordn az OLC
szorosan egyuttmUkadik a jogi és vallalati igyekkel
foglalkozo osztaly tobbi részével, a pénzligyi, a HR- és a
belsd ellendrzési osztéllyal, valamint a megfeleldségért
felelés mas csoportokkal.
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A szabalyok megszegésének silyos kovetkezményei

A szabalyok megszegését nem toleraljuk. A szabalyok
megszegésének kdvetkezménye fegyelmi eljaras lehet,
mely sulyos esetben a munkaviszony megszlintetését,
illetve polgari vagy biintetéper inditasat is magaban
foglalhatja. A masok altal elkovetett szabalyszegést
szandékosan nem jelentd személyek ellen is fegyelmi
eljarast indithatunk.

Fegyelmi eljarasra szamithatnak azok is, akik szandékosan
hamis jelentést tesznek masok karara a szabalyok
megszegésérol.

Lemondas a szabalyok érvényesitésérdl

Az igazgatdk és ligyvezetd tisztségviseldk esetében csak
az igazgatotanacs dontése esetén lehet eltekinteni az
Etikai kodex szabalyainak érvényesitésérdl. Az igazgatok
és Ugyvezetd tisztségviselOk esetében hozott ilyen
dontéseket a NASDAQ jegyzési kdvetelményei, valamint a
vonatkozo torvények, szabalyok és szabalyozasok szerint
nyilvanosan kozzétesszlk.

A jelen kiadvanyrol

Az alkalmazottak a jelen kiadvany frissitett valtozatait
kaphatjak kézhez. Az Etikai kodex legfrissebb valtozata a
Microsoft.com webhelyen, illetve az LCAWeben érhetd el.

Kozosségek

Sokszinlség Eszkdzok Program

A ,Microsoft” és az ,,Alkalmazott” fogalma

A ,Microsoft” kifejezés minden esetben a Microsoft
Corporation vallalatra, annak ledanyvallalataira, valamint
olyan tarsvallalataira vonatkozik, amelyben kozvetett
vagy kdzvetlen médon a szavazatok tébb mint 50%-aval
rendelkezik (,Iranyitott tarsvallalatok”), amennyiben

ezt mashogy nem jelezziik. Az ,alkalmazott” kifejezés

a Microsoft, valamint a Microsoft-ledanyvallalatok

és a Microsoft altal iranyitott tarsvallalatok 6sszes
alkalmazottjara, igazgatdjara és ligyvezetd
tisztségviseldjére vonatkozik.

Az Etikai kodex nem képez munkaszerzddést, nem jar a
Microsoft és az alkalmazottai kdzotti fennallo szerzédéses
jogokkal, tovabba nem hordoz magaban semmilyen
igéretet arra vonatkozodan, hogy adott helyzetben adott
személy adott banasmadra szamithat. Az On Microsofttal
fennallé munkaszerzédését barmikor, barmilyen
indoklassal, okkal vagy anélkil megsziintethetik,

hacsak ezt a helyileg hatalyos térvények, az On
munkaszerzédése, illetve egy jogosult alelnok altal alairt
irdsos megallapodas nem tiltja.

A Microsoft tizleti etikai kodexe
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Jelen kiadvanyt fenntarthatd nyomtatasi eljarassal, széjaalapui nyomdafesték felhasznalasaval egy szén-
dioxid-semleges létesitményben allitottak eld. A papir életciklusa, a szallitas és a nyomtatas soran keletkezett
Uveghazhatéasu gazok kibocsatasat az energiahatékony technoldgiakra és megujulé energiaforrasokra
forditott befektetésekkel ellenstlyozzuk.
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