Microsoft Verhaltenskodex fiir Vendoren

Microsoft strebt danach, mehr zu sein als nur ein gutes Unternehmen — wir mdchten ein groBartiges
Unternehmen sein. Auf dem Weg dahin hilft uns unsere Mission, Menschen und Unternehmen auf der
ganzen Welt zur Entfaltung ihres vollen Leistungsvermégens zu befdhigen. Wir erflillen diese Mission
nicht nur durch die Entwicklung innovativer Technologien. Wir erreichen dies insbesondere auch durch
das Wesen und den Charakter unseres Unternehmens und unserer Mitarbeiter, durch die Art und
Weise, wie wir unser Unternehmen intern flihren und wie wir mit Kunden, Geschaftspartnern,
Behoérden, Vendoren und Communities umgehen.

Das weltweite Wirtschaftsklima andert sich taglich und die Anforderungen sowohl an unser
Unternehmen als auch an unsere Mitarbeiter steigen. Die Welt erwartet von uns nicht nur die Lieferung
bester Produkte und Services, sondern auch die Einhaltung ethischer und moralischer Grundwerte. Es
ist von grundlegender Wichtigkeit, dass wir uns stets aufrichtig verhalten und samtliche fir unsere
weltweiten Geschaftsaktivitdten geltenden Gesetze und Vorschriften ausnahmslos einhalten. Microsoft
hat eine Reihe von Unternehmensstandards zu Geschaftspraktiken und der Einhaltung von Vorschriften
aufgestellt, die in den fiir samtliche Mitarbeiter, Geschaftsfiihrer und leitenden Angestellten von
Microsoft geltenden ,Grundsatzen Uber das Verhalten im Geschaftsverkehr® aufgefiihrt sind.
(www.microsoft.com/mscorp/legal/buscond). Die Grundsatze (iber das Verhalten im Geschaftsverkehr
sind Ausdruck von Microsofts Grundwerten und spiegeln unsere Verpflichtung zur Einhaltung ethischer
Grundsétze und rechtlicher Vorschriften im geschaftlichen Umfeld wider.

Microsoft erwartet, dass die Vendoren von Microsoft (,Vendoren™) voll und ganz hinter den
Integritatsanspriichen von Microsoft stehen. Selbstverstandlich sind die Vendoren unabhdngige
Unternehmen; die Geschaftspraktiken und Handlungen eines Vendors kdnnen sich jedoch auf Microsoft
auswirken oder auf Microsoft zuriickfallen. Deshalb erwartet Microsoft, dass sich samtliche Vendoren
und deren Mitarbeiter, Vertreter und Unterauftragnehmer (die Mitarbeiter, Vertreter und
Unterauftragnehmer der Vendoren werden im Folgenden ,Vertreter® genannt) an den Microsoft
Verhaltenskodex fiir Vendoren halten, sofern und solange sie Geschdfte mit und/oder im
Namen von Microsoft durchfiihren. Samtliche Microsoft-Vendoren sollten ihre Vertreter schulen,
um sicherzustellen, dass sie den Microsoft Verhaltenskodex fiir Vendoren verstehen und ihn einhalten.

LEITLINIEN ZUR EINHALTUNG GESETZLICHER UND BEHORDLICHER VORSCHRIFTEN

Samtliche Microsoft-Vendoren und ihre Vertreter fiihren ihre Geschafte, sofern und solange sie
Geschafte mit und/oder im Namen von Microsoft durchfiihren, unter uneingeschrankter Einhaltung der
geltenden Gesetze und Vorschriften ihres jeweiligen Landes. Uber die spezifischen Pflichten aus dem
Vertrag des Vendors mit Microsoft hinaus halten sich alle Microsoft-Vendoren, ohne dass dies eine
abschlieBende Aufzdhlung darstellt, an Folgendes:

o Sie befolgen samtliche geltenden Handelskontrollen und geltenden Gesetze sowie Export-, Re-
export- und Importvorschriften.

e Sie betreiben ihr Geschaft unter ausnahmsloser Einhaltung des Kartell- und Wettbewerbsrechts
der Rechtsordnung, in der sie ihre Geschaftstatigkeit ausiiben.

e Sie befolgen s@mtliche Umweltgesetze und Vorschriften beziglich gefahrlicher Stoffe,
Luftemissionen, Abfall- und Abwasserentsorgung, einschlieBlich Herstellung, Transport,
Lagerung, Entsorgung und Freisetzung dieser Stoffe in die Umwelt.

e Sie verhalten sich im Rahmen von Unterredungen mit Behdrden- und Regierungsvertretern
ehrlich, direkt und wahrheitsgetreu.

e Sie nehmen nicht an internationalen Boykotten teil, die nicht von der US-Regierung oder kraft
geltenden Rechts erlassen sind (sofern und solange sie im Namen von Microsoft handeln).

e Bekampfung von Korruption:


http://www.microsoft.com/mscorp/legal/buscond

Microsoft verbietet die Bestechung von Regierungsbeamten und die Zahlung von Bestechungs-
oder Schmiergeldern jeglicher Art, unabhdngig davon, ob Regierungsbeamte oder
Einzelpersonen im privaten Sektor an den jeweiligen Vorgangen beteiligt sind. Microsoft duldet
weder VerstéBe gegen die im Foreign Corrupt Practices Act (FCPA, Gesetz gegen die
Bestechung auslandischer Beamter) der USA dargelegten geltenden Verhaltungsregeln noch
VerstdBe gegen die Gesetze gegen Korruption und Geldwasche der Lander, in denen das
Unternehmen tatig ist. Lieferanten und/oder deren Vertreter miissen alle geltenden Gesetze
zur Bekampfung von Korruption und Geldwasche, einschlieBlich des FCPA, sowie Gesetze in
Bezug auf Lobbyismus, Geschenke und Zahlungen an Beamte, Gesetze zu Wahlkampfspenden
sowie alle weiteren hiermit in Verbindung stehenden Bestimmungen befolgen. Lieferanten
und/oder deren Vertreter diirfen keinesfalls, weder direkt noch indirekt, irgendeinem Beamten
oder Mitarbeiter irgendeiner Regierung, Regierungsbehodrde, politischen Partei oder
auslandischen offentlichen Organisation oder irgendeinem Kandidaten fiir ein politisches Amt
irgendetwas von Wert (beispielsweise Reisen, Geschenke, Bewirtungskosten oder Spenden fiir
wohltdtige Zwecke) anbieten beziehungsweise bezahlen, um (i) irgendeine Handlung oder
Entscheidung eines solchen Beamten, Mitarbeiters oder Kandidaten mit dem Ziel, den
geschaftlichen Interessen von Microsoft in irgendeiner Weise Vorschub zu leisten, zu
beeinflussen oder um (ii) den geschaftlichen Interessen von Microsoft in irgendeiner sonstigen
unangemessenen Form Vorschub zu leisten.

GESCHAFTSPRAKTIKEN

Microsoft-Vendoren und ihre Vertreter fiihren ihre geschéftlichen Interaktionen und Aktivitdaten integer
und geméB ihrer Pflichten aus ihren jeweiligen Vereinbarungen und Vertrdgen mit Microsoft aus. Uber
spezifische Pflichten aus dem Vertrag des Vendors mit Microsoft hinaus halten sich samtliche Microsoft-
Vendoren, ohne dass dies eine abschlieBende Aufzahlung darstellt, an Folgendes:

Sie flihren korrekte und genaue Aufzeichnungen und erstellen entsprechende Geschaftsberichte
unter Beriicksichtigung aller fiir die Aufbewahrung von geschdftlichen Unterlagen und die
Erstellung von Geschaftsberichten geltender Gesetze.

Sie erstellen, verwahren und beseitigen geschaftliche Aufzeichnungen unter uneingeschrankter
Einhaltung samtlicher geltenden gesetzlichen und behérdlichen Erfordernisse.

Sie schiitzen und nutzen die physischen und geistigen Vermdgenswerte von Microsoft,
insbesondere im Eigentum von Microsoft stehende Gegenstande wie Hilfsmittel,
Verbrauchsgiiter und Ausriistungsgegenstande, verantwortungsvoll, sofern sie von Microsoft
zur Nutzung dieser Vermogenswerte autorisiert wurden.

Sie nutzen die von Microsoft zur Verfligung gestellten Informationstechnologien und Systeme
(einschlieBlich E-Mail) nur fiir genehmigte, im Zusammenhang mit Ihrer Geschaftstatigkeit fiir
Microsoft stehende Zwecke. Microsoft untersagt den Vendoren und ihren Vertretern strikt die
Nutzung der von Microsoft zur Verfiigung gestellten Technologien und Systeme fiir die
Erstellung, den Zugriff, die Speicherung, das Drucken, die Einholung oder die Versendung von
Materialien, die einschiichternd, beldstigend, drohend, missbrauchlich, sexuell eindeutig oder
auf andere Art verletzend oder unangemessen sind; ebenso untersagt ist das Versenden von
falschen, abfélligen oder bdswilligen Mitteilungen unter Verwendung der von Microsoft zur
Verfligung gestellten Vermdgenswerte und Informationssysteme.

Sie befolgen als Voraussetzung fiir den Zugang zum internen Unternehmensnetzwerk von
Microsoft sowie zu samtlichen Systemen und Gebduden alle Anforderungen von Microsoft
beziiglich des Schutzes von Kennwértern sowie der Wahrung von Vertraulichkeit, Sicherheit
und Privatsphare. Samtliche auf Ausrustungsgegenstanden von Microsoft oder auf von
Microsoft geleasten Ausristungsgegenstdnden gespeicherten oder Ubertragenen Daten gelten
als vertraulich und sind Eigentum von Microsoft. Microsoft kann jede Nutzung der Microsoft-
Unternehmensnetzwerke und sémtlicher Systeme (einschlieBlich E-Mail) Giberwachen und/oder
hat Zugriff auf unter Nutzung des Microsoft-Netzwerks gespeicherte oder tUbertragene Daten.



e Sie wahren die geistigen Eigentumsrechte von Microsoft und Anderer, einschlieBlich, jedoch
nicht beschrankt auf Urheberrechte, Marken und Betriebsgeheimnisse. Sie nutzen Software,
Hardware und Inhalte ausschlieBlich gemaB ihrer entsprechenden Lizenz oder ihrer
Nutzungsbedingungen.

e Sie sprechen im Namen von Microsoft nur dann mit der Presse, wenn der Vendor und/oder
sein(e) Vertreter von Microsoft hierzu schriftlich ausdriicklich befugt wurde(n).

e Von Geschenken an Mitarbeiter von Microsoft ist abzusehen, denn selbst ein mit den besten
Absichten gemachtes Geschenk kann unter bestimmten Umstanden eine Bestechung darstellen
oder Interessenkonflikte verursachen. Microsoft-Mitarbeitern darf nichts von Wert angeboten
werden, um dem Geschenkgeber unlautere Vorteile zu verschaffen oder diese
aufrechtzuerhalten. Den Microsoft-Mitarbeitern darf dariiber hinaus nichts angeboten werden,
wenn hierdurch der Eindruck entstehen kénnte, dass sie hiermit beeinflusst werden sollen, ihr
Urteilsvermdgen getriibt werden soll oder sie hiermit eine Verpflichtung eingehen. Wenn Sie
Microsoft-Mitarbeitern ein Geschenk, eine Bewirtung oder die Teilnahme an einer
Unterhaltungsveranstaltung anbieten, lassen Sie Vernunft walten, wahren Sie die Diskretion,
und bleiben Sie moderat. Der Gesamtwert der Geschenke eines Lieferanten und/oder dessen
Vertreter an einen Microsoft-Mitarbeiter darf innerhalb eines Jahres 400,00 US-Dollar (oder
einen geringeren Betrag, je nach geltendem Gesetz) nicht (iberschreiten, und die Lieferanten
und/oder deren Vertreter dirfen Microsoft-Mitarbeitern grundsatzlich keine Bestechungs- oder
Schmiergelder oder Tauschgeschédfte flir Waren oder Dienstleistungen und/oder sonstige
Anreize jeglicher Form anbieten, um Auftrdge von Microsoft zu erhalten oder eine
Auftragsverlangerung zu erzielen. Bevor sie einen Microsoft-Mitarbeiter beschenken, miissen
Lieferanten und/oder deren Vertreter zunachst ermitteln, ob das Geschenk gemaB den
Richtlinien des Geschéftsbereichs des Microsoft-Mitarbeiters und den Richtlinien fiir das
entsprechende Land zuldssig ist, denn die geschaftlichen und vor Ort geltenden Richtlinien von
Microsoft verbieten Geschenke mdglicherweise ganzlich oder beschrdanken deren Wert auf
Betrage unter 400 US-Dollar. Lieferanten diirfen Mitgliedern der Global Procurement Group
(GPG) oder ihren Vertretern keine Geschenke von Wert Uberreichen. Jegliche Geschenke,
Bewirtungen oder Unterhaltungsveranstaltungen miissen gesetzmaBig sein, diirffen weder
gegen die diesbeziiglichen Richtlinien des Geschenkgebers noch gegen die des Empfangers
verstoBen und miissen den ortlichen Gepflogenheiten entsprechen.

e Vermeiden Sie den Anschein von Unlauterkeiten und/oder Interessenskonflikten oder
tatsachliche Unlauterkeiten und/oder Interessenskonflikte. Vendoren und/oder ihre Vertreter
dirfen nicht direkt mit Mitarbeitern von Microsoft, deren Ehegattin/Ehegatte,
Partnerin/Partnern oder sonstigen Familienmitgliedern oder Verwandten verhandeln, die Gber
eine erhebliche finanzielle Beteiligung am Vendor verfligen. Direkte Gesprache des Vendors
Uber den Inhalt seines Agenturvertrages oder die Art und Weise der Erbringung seiner
Vertragspflichten mit seiner Ehegattin/seinem Ehegatten, Partnerin/Partner oder einem
sonstigen Familienmitglied oder Verwandten, der bei Microsoft angestellt ist, sind ebenfalls
untersagt.

e Vermeiden Sie Insiderhandel durch den Kauf oder Verkauf von Aktien von Microsoft oder eines
anderen Unternehmens, sofern Sie im Besitz von Informationen Uber Microsoft oder ein
anderes Unternehmens sind, die der Anlegerdffentlichkeit nicht zugénglich sind und die sich auf
die Entscheidung eines Anlegers bezlglich des Kaufs oder Verkaufs von Aktien auswirken
konnten.

EINSTELLUNGSPRAKTIKEN

Microsoft erwartet von seinen Vendoren, dass sie das Engagement von Microsoft flr Menschenrechte
und Gleichbehandlung am Arbeitsplatz teilen. Microsoft-Vendoren fiihren ihre Einstellungspraktiken in
voller Ubereinstimmung mit samtlichen geltenden Gesetzen und Vorschriften durch. Sémtliche
Microsoft-Vendoren halten sich, ohne dass dies eine abschlieBende Aufzahlung darstellt, an Folgendes:



Sie unterstiitzen Microsofts Engagement fiir eine Belegschaft, in der es keine Beldstigungen
oder gesetzwidrigen Diskriminierungen gibt. Wir anerkennen und respektieren kulturelle
Unterschiede, sind jedoch der Auffassung, dass sich auch Vendor-Unternehmen bei Einstellung,
Verglitung, Zugang zu SchulungsmaBnahmen, Beférderung, Kiindigung oder Versetzung in den
Ruhestand im Hinblick auf Rasse, Gesellschaftsschicht, nationale Herkunft, Religion, Alter,
Behinderung, Geschlecht, Familienstand, sexueller Orientierung, Gewerkschaftsmitgliedschaft
oder Parteizugehérigkeit keinerlei Diskriminierung zuschulde kommen lassen dirfen.

Sie bieten eine sichere und gesunde Arbeitsumgebung und halten sich uneingeschrankt an
samtliche geltenden Gesetze, Vorschriften und Praktiken beziiglich Sicherheit und Gesundheit
am Arbeitsplatz. Es werden angemessene Schritte zur Minimierung der Ursachen von Gefahren
innerhalb der Arbeitsumgebung unternommen.

Sie verbieten die Einnahme, den Besitz, die Weitergabe und/oder den Verkauf von illegalen
Drogen wahrend des Aufenthalts auf dem Firmengelénde von Microsoft oder in von Microsoft
angemieteten Raumlichkeiten.

Sie setzen ausschlieBlich Mitarbeiter ein, die freiwillig zu Ihnen gekommen sind. Der Einsatz
von Arbeitskraften, die Thnen oder Ihrem Unterauftragnehmer zwangsweise kraft Lehrvertrag,
Leibeigenschaft oder in Form von Geféngnisarbeit zur Verfligung gestellt werden, ist untersagt.

Arbeitskrafte sollten nicht zur Hinterlegung von ,Kautionen" oder ihrer Ausweispapiere bei
ihrem Arbeitgeber verpflichtet werden. Arbeitskrafte kdnnen ihr Arbeitsverhdltnis nach einer
angemessenen Kiindigungsfrist aufgeben.

Sie halten sich an samtliche fiir Sie jeweils geltenden Gesetze und Vorschriften zum
Mindestalter von Arbeitskraften und setzen keine Kinder als Arbeitskrafte ein. Mitarbeiter dirfen
nicht jlinger als das gesetzliche Mindestalter fiir Arbeitskrafte in der betreffenden Region bzw.
nicht unter 16 Jahren sein (es gilt das jeweils héhere Alter). Wir unterstiitzen lediglich die
Entwicklung von gesetzmaBigen Arbeitsausbildungsprogrammen zum Nutzen der Bildung und
Ausbildung von Jugendlichen und machen keine Geschdfte mit denjenigen, die diese
Programme miBbrauchen.

Sie enthalten sich koérperlicher Zichtigung oder koérperlichen Missbrauchs. Korperlicher
Missbrauch oder korperliche Ziichtigung, die Androhung koérperlichen Missbrauchs, sexueller
oder sonstiger Belastigungen und verbaler Missbrauch oder sonstige Formen der
Einschiichterung sind untersagt.

Sie zahlen zum Lebensunterhalt unter humanen Bedingungen ausreichende Léhne. Samtliche
Arbeitskrafte erhalten vor ihrer Anstellung und sofern erforderlich wahrend ihrer Anstellung
klare schriftliche Informationen Uber in ihren Anstellungsbedingungen festgelegte Ldhne.
Lohnabziige als DisziplinarmaBnahme sind unzuldssig, ebenso sind ohne ausdriickliche
Einwilligung des betroffenen Arbeiters Lohnabzlige unzuldssig, die nicht durch nationale
Gesetze geregelt sind. Sdmtliche DisziplinarmaBnahmen sollten aufgezeichnet werden. Die fiir
eine Standardarbeitswoche gezahlten Léhne und Sozialleistungen entsprechen mindestens
nationalen gesetzlichen Standards.

Sie fordern von Arbeitskréften keine Uberschreitung der vor Ort gesetzlich zuldssigen téglichen
Arbeitszeit. Sie stellen sicher, dass Uberstunden freiwillig sind und gemag ortlicher Gesetze und
Vorschriften entlohnt werden.

Sie fiihren die Personalakten der Mitarbeiter gemaB ortlicher und/oder nationaler Vorschriften.



EINHALTUNG DES MICROSOFT VERHALTENSKODEX FUR VENDOREN

Es liegt in der Verantwortlichkeit des Vendors, sicherzustellen, dass seine Vertreter den Microsoft
Verhaltenskodex fiir Vendoren verstehen und einhalten, und ihren Ansprechpartner bei Microsoft (oder
ein Mitglied des Microsoft-Managements) zu informieren, sofern und sobald sich eine Situation
entwickelt, die dazu fiihrt, dass der Vendor im Rahmen seiner Tatigkeit gegen den in diesem Dokument
ausgefilhrten Kodex verstdBt. Von Microsoft-Vendoren wird die selbstindige Uberwachung ihrer
Einhaltung dieses Verhaltenskodex fiir Vendoren erwartet. Uber die Rechte von Microsoft aus dem
Vertrag mit dem Vendor hinaus kann Microsoft die unverziigliche Entlassung von Mitarbeitern und
Reprasentaten des Vendors verlangen, die sich rechtswidrig verhalten.

MELDUNG FRAGWURDIGEN VERHALTENS UND/ODER MOGLICHER VERSTOBE

Sofern Sie ein fragwiirdiges Verhalten oder eine mdgliche Verletzung des Verhaltenskodex fiir Vendoren
melden mdchten, stehen Ihnen hierzu seitens Microsoft eine Reihe von Wegen zur Verfiigung. Wenden
Sie sich, falls Sie Fragen zur Bewertung einer Geschaftspraxis oder bezliglich der Einhaltung des Kodex
haben, an Ihren primdren Ansprechpartner bei Microsoft. Microsoft ist sich allerdings dartiber im Klaren,
dass dies unter Umstanden nicht mdglich oder unangemessen sein kann. In diesen Fallen wenden Sie
sich bitte an folgende Stellen:

1. Die Microsoft Business Conduct Line unter 001-877-320-MSFT (6738).

2. Sofern Sie von auBerhalb der Vereinigten Staaten anrufen, kdnnen Sie (iber eine internationale
Vermittlung ein R-Gesprach zu der Microsoft Business Conduct Line unter Nummer 001-704-
540-0139 anmelden und fiihren.

3. Sofern Sie ein Vendor mit Zugang zum Intranet von Microsoft sind, kdnnen Sie (ber den
Business Conduct and Compliance alias buscond@microsoft.com eine E-Mail zum Microsoft
Director of Compliance schicken.

4. Schicken Sie einen Brief an den Director of Compliance bei der Microsoft Corporation, Law and
Corporate Affairs, One Microsoft Way, Redmond, WA 98052, oder senden Sie ein vertrauliches
Fax an 001-425-705-2985.

Microsoft toleriert keine Bestrafung, Sanktionierung oder @hnliche MaBnahme gegentiiber Personen, die
in gutem Glauben um Rat gebeten oder ein fragwiirdiges Verhalten und/oder einen mdglichen Versto3
gemeldet haben.


mailto:buscond@microsoft.com

