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Zasada dotyczaca kontroli wewnetrznej, sprawozdawczosci
finansowej, przechowywania dokumentow i audytu

Deklaracja zasady:

Pracownicy firmy 3M oraz osoby trzecie, ktérych dotyczy niniejsza Zasada sg odpowiedzialni za zachowanie
rzetelnosci sprawozdan finansowych firmy 3M. Pracownicy firmy 3M i osoby dziatajace w jej imieniu muszg (1)
dopilnowadé, aby tworzone i wykorzystywane przez nich rejestry odzwierciedlaty prawdziwy obraz transakcji firmy
3M, (2) przestrzegac wszystkich procedur rewizyjnych i akceptacyjnych oraz (3) stosowa¢ sie do kontroli
wewnetrznych firmy 3M i postepowac zgodnie z wymaganiami zwigzanymi z przechowywaniem dokumentow.

Pracownicy sg odpowiedzialni za rzetelnos¢, doktadnos¢ i terminowos¢ rzeczywistych i prognozowanych informacji
finansowych oraz za stosowanie sie do wewnetrznych zasad firmy 3M w zakresie kontroli sprawozdan finansowych,
procedur i kontroli dotyczacych ujawniania informacji, zasad przechowywania dokumentéw oraz wymagan audytu.
Firma 3M zapewnia dziatanie zgodne z tymi wymaganiami dzieki wewnetrznym i niezaleznym audytom oraz dzieki
monitorowaniu rzetelnosci naszych metod w kwestii sprawozdawczosci oraz zarzadzania finansami.Od wszystkich
pracownikow wymaga sie petnej wspdtpracy i dostarczania wyczerpujacych informacji na prosbe Audytoréow
korporacyjnych 3M, niezaleznych zewnetrznych audytoréw 3M, osdb z Dziatu bezpieczenstwa firmy 3M,
pracownikow Dziatu prawnego firmy 3M oraz Departamentu ds. zgodnosci i etycznego postepowania w biznesie
3M.

Z uwagi na to, ze 3M jest firma amerykanska, pracownicy firmy w kazdym kraju sa zobowigzani do przestrzegania
prawa i przepisdw amerykanskich regulujgcych wymag rzetelnosci rejestréw biznesowych firmy 3M.

Jako firma notowana na amerykanskiej gietdzie, 3M musi spetnia¢ wymagania ustawy Sarbanes-Oxley (SOX).

Kierownictwo firmy 3M jest odpowiedzialne za przygotowywanie kompletnych i prawidtowych skonsolidowanych
sprawozdan finansowych w ujeciu rocznym i kwartalnym zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami rachunkowosci a
takze za zapewnienie przestrzegania odpowiednich zasad rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej oraz za
mechanizmy kontroli wewnetrznej majace na celu zapewnienie przestrzegania standardéw rachunkowosci,
przepisow prawa i innych regulacji.

Oczekuje sie statego przestrzegania Globalnej polityki zakupowej firmy 3M (Sourcing Policy).
Cel:

Kazdego dnia firma 3M generuje niezliczong ilo$¢ rejestrow biznesowych i finansowych, w tym m.in. zlecenia
zakupu, umowy, rejestry produkcyjne, raporty z wydatkoéw, faktury, dane produkcyjne i laboratoryjne, raporty z
procesow regulacyjnych stosowane do podmiotdéw publicznych, wiadomosci e-mail, karty kontrolne pracownikdw,
wykazy rozméw telefonicznych i wiele innych. Dokumentacja biznesowa i sprawozdania finansowe firmy 3M muszq
by¢ doktadne i zgodne z prawem i przepisami dotyczacymi sprawozdawczosci finansowej obowigzujgcymi na catym
Swiecie. Nieprzestrzeganie procedur zapewniajacych tworzenie i utrzymywanie poprawnych i doktadnych rejestrow
biznesowych i finansowych moze stanowic ryzyko prawne i biznesowe dla firmy 3M. Prowadzenie doktadnych
rejestréw zgodnych z rzeczywistoscig ma bardzo wazne znaczenie w podejmowaniu odpowiednich decyzji
biznesowych i zgodnym z prawem dziataniem w przypadku zwrotéw podatkowych, wymaganych przez rzad zeznan
finansowych i innych o$wiadczen finansowych. Kierownictwo firmy 3M, Zarzad, akcjonariusze, instytucje
finansowe, agencje ratingowe i rzady na catym $wiecie polegajg na doktadnosci naszych danych finansowych.

Zasada ta dotyczy wszystkich pracownikéw firmy 3M oraz moze dotyczy¢ osob dziatajacych w jej imieniu. Dalsze
informacje na temat tego, kiedy osoby trzecie sq zobowigzane do przestrzegania Zasad Kodeksu Postepowania

znajduja sie w czesci Zasada dotyczaca przestrzegania przepiséw.

Dodatkowe wskazowki:
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W celu uzyskania szczegotdw na temat procedur i wymagan dotyczacych dziatan finansowych nalezy zapoznac sie
z Globalnymi standardami dotyczacymi finanséw firmy 3M i w przypadku pytan skontaktowac sie z wyznaczonymi
dla danej jednostki biznesowej pracownikami Departamentu ds. finansow firmy 3M.

Kontrole wewnetrzne

e Nalezy dba¢ o kompletnos¢, prawidtowos¢ i terminowos¢ ksiegowania wszystkich zapiséw i kont dotyczacych
transakcji biznesowych, aktywoéw, srodkéw pienieznych i pasywoéw firmy.

e Jesli pracownik wnosi o zatwierdzenie wydatkow przez swojego przetozonego, musi ubiegac sie o to wytacznie z
uzasadnionych powoddw biznesowych i ma obowigzek dostarczy¢ catg istotng i doktadng dokumentacje.

e Pracownicy, ktérzy sg uprawnieni do zatwierdzania wydatkéw moga korzystac z tych uprawnien wytacznie po
rozwazeniu, czy dany wydatek jest zgodny z polityka firmy. Pracownicy powinnni podchodzi¢ powaznie do
swoich uprawnien. W niektérych okolicznosciach pracownicy moga delegowac swoje uprawnienia, ale
zachowujg oni ostateczng odpowiedzialno$¢ za sposéb, w jaki sg one wykorzystywane. Podczas przekazywania
uprawnienia nalezy udzieli¢ jasnych instrukcji oraz zapewnic ciagty nadzor.

e Nalezy postepowac wedtug procedur i zasad kontroli dotyczacych ujawniania informacji, aby zapewnic, ze
wazne informacje s rejestrowane, przetwarzane, podsumowywane i przekazywane odpowiednim pracownikom
Dziatu ds. rachunkowosci korporacyjnej i/lub Audytu korporacyjnego w St. Paul, aby mozna byto oceni¢
potrzebe ujawnienia wydarzen, ryzyka i istotnych informacji ktére odnosza sie do firmy 3M.

e Z zasobow firmy nalezy korzysta¢ w sposob wydajny i skuteczny.
e Nalezy zabezpiecza¢ wszystkie zasoby rzeczowe, finansowe, informacyjne i inne aktywa firmy.
e O zwrot kosztéw nalezy wnosi¢ wytacznie w przypadku wydatkéw poniesionych na rzecz firmy 3M.

¢ Nie wolno obchodzi¢ procedur rewizyjnych i akceptacyjnych.
Sprawozdawczos¢ finansowa

e Nalezy podawac kompletne, uczciwe, prawidtowe, terminowo dostarczane i zrozumiate informacje finansowe i
inne dane w sprawozdaniach wewnetrznych i innych przekazach, na ktérych moga opierac sie publikowane
informacje lub dokumenty przedstawiane Komisji Papieréow Wartosciowych i Gietd badz innym urzedom lub
organizacjom samoregulacyjnym.

e Nalezy ksiegowac przychody i koszta w odpowiednim okresie rozliczeniowym, korzystajac w razie koniecznosci
rezerw ksiegowych.

¢ Nigdy nie wolno wykorzystywac¢ funduszy lub wtasnosci firmy 3M w jakimkolwiek nielegalnym, niewtasciwym
lub nieetycznym celu.

¢ Nie wolno sktada¢ sprawozdan finansowych, ktére nie sg zgodne z rzeczywistymi wynikami.

¢ Nigdy nie wolno podawac¢ nieprawdziwych danych finansowych, takich jak zawyzone raporty dotyczace kosztow
podrézy lub utrzymania, btedne wykazy czasu pracy lub btedne faktury.

e Zawsze nalezy przestrzega¢ wymogdéw dotyczacych ujmowania przychodéw w firmie 3M.
¢ Nigdy nie wolno przypisywaé wydatku na jeden cel, gdy w rzeczywistosci wydatek ten przeznaczony jest na co$
innego.

Przechowywanie dokumentéw

e Rejestry, wiadomosci e-mail oraz inne dokumenty i pliki elektroniczne nalezy przechowywac zgodnie z polityka,
Przechowywania dokumentacji firmy 3M lub obowigzujacymi przepisami, zaleznie od tego, ktore z nich wymaga
dtuzszego okresu przechowywania. Pracownicy, ktérzy wiedza o jakichkolwiek rzeczywistych lub potencjalnych
postepowaniach sadowych lub dochodzeniach z udziatem firmy lub zwigzanych z jakimkolwiek aspektem ich
pracy muszg podjaé natychmiastowe kroki w celu zachowania wszystkich potencjalnie istotnych dokumentow i
plikéw i niezwiocznie zawiadomi¢ wyznaczonego radce prawnego firmy 3M.

Wspotpraca z audytorami wewnetrznymi i zewnetrznymi

e Nalezy w petni wspotpracowad i dostarczaé petne i kompletne informacje audytorom wewnetrznym firmy 3M
oraz niezaleznym zaprzysiezonym rewidentom ksiegowym firmy 3M.
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Procedura Komitetu audytu podczas obstugi skarg zwigzanych z rachunkowoscig i audytem

e Komitet audytu opracowat procedure dotyczacq przyjmowania, przechowywania i rozpatrywania skarg
dotyczacych rachunkowosci, wewnetrznych kontroli ksiegowych, sprawozdawczosci finansowej w wiekszosci
krajow oraz audytu, w tym metody poufnego, anonimowego zgtaszania takich skarg. Pracownicy mogg
zgtaszac takie skargi, takze w sposob anonimowy, dzwonigc na numer 1-800-243-0857 lub listownie do
Audytora generalnego firmy 3M na adres 3M Corporate Auditing Department, 3M Center 224-06-N-11, St. Paul,
MN 55144-1000. Pracownicy mogq réwniez zgtosic¢ skarge, jesli sobie tego zyczg zachowujac anonimowos¢, za
posrednictwem strony 3M-Ethics.com. Pracownicy moga uzyskac¢ dalsze informacje dotyczace anonimowego
zgtaszania w czesci ,,Zgto$ obawe lub zadaj pytanie” znajdujacej sie na stronie internetowej dotyczacej
Zgodnosci i etycznego postepowania w biznesie (Compliance & Business Ethics.) Wszystkie zgtoszenia zostang
zbadane i jesli bedzie to konieczne przeprowadzone zostangpostepowania wyjasniajgce. W uzasadnionych
przypadkach podjete zostang dziatania korygujace.

e Firma 3M zakazuje dziatan odwetowych wobec oséb, ktére w dobrej wierze zgtosity obawe dotyczaca
dziatalnosci biznesowej lub ktére wspotpracujq z firma podczas postepowania wyjasniajacego.

Kary:

Dokumentacja biznesowa i sprawozdania finansowe firmy 3M muszg by¢ doktadne i zgodne z prawem i przepisami
dotyczacymi sprawozdawczosci finansowej obowigzujacymi na catym Swiecie.Niezastosowanie sie do tych
przepisow moze doprowadzi¢ do zastosowania sankcji karnych i kar cywilnych wobec firmy 3M i osobiscie wobec
pracownikow, wprowadzi¢ znaczny nietad w interesach biznesowych i zaszkodzi¢ reputacji firmy 3M. Naruszenie
Kodeksu Postepowania firmy 3M spowoduje kary dyscyplinarne, ze zwolnieniem z pracy wiacznie.
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