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Attestinstruktion

Information

Vad omfattar den har attestinstruktionen?

Attestinstruktionen redogor for vilka roller som har ratt ingd avtal for Hemnet Group AB (publ)s eller

dess dotterbolags (“Hemnet” eller “Bolaget”) rakning (firmateckningsratt) respektive vilka roller som

har ratt att attestera olika affarshandelser och drenden (attestratt). Befattningshavare definieras och
attestrattigheter anges for varje befattningshavare.

Vem berors av den har policyn?

Den som har en delegerad attestratt eller firmateckningsratt inom ramen for sin anstéllning i Hemnet.

Varfor har vi skapat den har policyn?

Syftet med denna attestinstruktion &r att pa ett tydligt satt beskriva hur ansvar avseende den lIopande
forvaltningen inom ramen for Hemnets verksamhet ar delegerat fran Bolagets CEO som ett led i
Bolagets arbete med bolagsstyrning.

Innehall

CEO

CEO har ratt att attestera alla affarshandelser och arenden inom ramen for den I6pande verksamheten
med hansyn till godkand budget och VD-instruktion.

Delegerad attestratt och delegerad firmateckningsratt pa ledningsgruppsniva

Chef pa ledningsgruppsniva har av Hemnets CEQO erhallit delegerad attestratt och delegerad
firmateckningsratt enligt vad som anges i detta dokument.

Attestratten respektive firmateckningsratten stracker sig inom av styrelsen godkand budget for
respektive kostnadsstalle/avdelning.

Delegerad firmateckningsratt (Hemnet AB)

Den delegerade firmateckningsratten omfattar ingdende av avtal for Hemnet ABs rakning inom
respektive chefs ansvarsomrade och féljer saledes stallningsfullmakten.

For ingaende av avtal for Hemnet ABs rékning galler dock alltid att “Vasentliga avtal” ska
undertecknas av CEO. “Vasentliga avtal” ar:

e Avtal med ett varde uppgaende till minst 1,5 miljoner kronor for initial avtalsperiod (om
I6pande - 1,5 miljoner kronor pa arsbasis), dock ej standardméssiga avtal (godkénda av
Legal) avseende marknadsféring i Hemnets kanaler som ingas av forsaljningsavdelningen.

e Avtal av verksamhetskritisk karaktar.

Det &r ansvarig chef pa ledningsgruppsniva inom omrade som avtalet géller som tillsammans med
CEO avgor om avtalet ar av verksamhetskritisk karaktar eller ej.
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Fragor som ska beslutas av styrelsen

CEO kan utifran sin VD-instruktion sdsom uppdaterad vid var tid ges ytterligare begransningar i den
delegerade firmateckningsrétten och det noteras att vissa fragor enligt VD-instruktionen ska lyftas till
styrelsen for beslut. For att sdkerstélla att beslut tas pa styrelseniva dar sa krévs, ska de fragor som
framgar av vid var tid géllande VD-instruktion beredas av CEO tillsammans med ansvarig chef, och
lyftas till styrelsen for beslut innan avtal ingas som direkt eller indirekt forutsatter sddant
styrelsebeslut.

Sarskilt om delegerad attestratt

Beloppsnivaer

Attestratt foreligger enligt nedan beloppsnivaer, vilket ocksa aterspeglas i Hemnets system for attest
av leverantorsfakturor (fér narvarande Mediusflow). Genomgang av attestanter och beloppsnivaer
registrerade i systemet skall goras arsvis av CFO.

Vid ndgon attestants langre franvaro skall attestratten delegeras till ersattande person, alternativt
foretradesvis nagon annan person pa motsvarande attest-/beloppsniva.

Vid ytterligare delegerad attestratt kvarstar alltjamt ansvaret fortfarande pa ansvarig chef pa
ledningsgruppsniva.

Roll Beloppsniva Avseende

CEO Ingen grans utover | Ingen begrdnsning utéver vad som anges i
vad som anges i | VD-instruktion.
VD-instruktion.

CFO 1 000 000 SEK | Ingen begrédnsning

Ovriga chefer pa 100 000 SEK | Inom dennes avdelning/kostnadsstaélle
ledningsgruppsniva

Head of Group Accounting & 100 000 SEK | Ingen begrédnsning

Control

Leverantorsfakturor

Leverantorsfakturor ska alltid genomga attest av ansvarig chef for kostnadsstéllet. Bokforingsattest
sker slutligen enligt nedanstaende attestordning;

1. Accountant konterar fakturan

2. Ansvarig inkOpare/Fakturareferens utfor kostnadsattest

3. Ansvarig chef (ledningsgrupp) utfor slutattest
o Om inom dennes beloppsniva, annars gar det vidare till ndsta person i beloppshierarkin

4. Head of Group Accounting & Control utfor bokforingsattest inom sin beloppsbehérighet och
om denna 6verskrids utfors bokforingsattest av CFO inom sin beloppsbehdrighet, och om
denna 6verskrids utférs bokforingsattest av CEO
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Andringar av fasta data i ekonomisystemet som gjorts av ekonomipersonalen attesteras kvartalsvis
av CFO genom signering av logglista. CFO ska inte sjélv kunna andra fast data i ekonomisystemet, for
att undvika godkanna egna férandringar.

Kundfakturor

Fakturering far endast ske utifran avtal eller annat underlag fran sidoordnade system eller
overenskommelser som tréffats med kund pa annat vis. Attestordningen fér kundfakturor ser darmed
ut som foljer.

e Avtal/order tecknas av séljare och registrering av fakturauppgifter sker i forsystem
(Salesforce och Kundportal).

e Accountants upprattar kundfakturor enligt information i férsystem i det fall fakturor inte
genereras automatiskt via 6verforing av data fran férsystem.

Utbetalningar

VD, CFO, Head of Group Accounting, Accounting Manager och Accountant har ratt att teckna
bankkonton enligt gallande firmateckningsregler eller befullmaktigande. Utbetalningsattest sker
darmed i foljande steg:

e Accountant och Accounting Manager registrerar manuella utbetalningar, 6verféringar och
bankgireringar.

e CFO, Head of Group Accounting, Accounting Manager, Accountant (om annan person &n den
som registrerat utbetalningen) godkanner ocksa utbetalningen pa banken digitalt

e Alla betalningar sker tva i forening.

Bokfdéringsordrar

Personal tillhérande ekonomiavdelningen har behérighet att registrera manuella bokféringsordrar i
ekonomisystemet. Attest av bokféringsordrar sker enligt féljande.

e Efter last period sparas en verifikationslista ned digitalt fér alla bolag och Head of Group
Accounting gar igenom samtliga verifikat 6verstigande 500 000 SEK och signerar sedan
digitalt i verifikationslistan.

Personal
Attest av personalrelaterade handelser ska folja nedanstaende instruktion.

e Alla rekryteringar och konsultinhyrningar ska pa forhand godkéannas av ansvarig chef i
ledningsgruppen som ocksa ansvarar for att kostnaden inryms i budget. Det sker via
funktionen rekvisitioner i vart rekryteringssystem.

e Anstéllningsavtalen ska alltid signeras av ansvarig chef i ledningsgruppen samt av Chief
People & Culture Officer.

e Lonejustering utanfor Ionerevisionen godkénns av chefs chef efter samrad med HR, och
skriftlig bekréftelse pa justering uppréttas och bildggs anstallningsavtalet.

e Inom ramen for den arliga lonerevisionen, ska VD godk&anna den kompletta
Ionerevisionslistan.

e HR Manager ansvarar for att delge loneinformation till extern loneadministratér som i sin tur
meddelar pensionsférsakringsforvaltare.

e CFO ansvarar for att delge Hemnets interna I6neadministratorers |6neinformation till extern
I6neadministrator som i sin tur meddelar pensionsférsakringsforvaltare.
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e Tidrapporter, utlagg och reserdkningar godkanns av respektive chef.

Egna kostnader
Ingen har ratt att godkanna sina egna kostnader.

e Respektive chef attesterar underordnads kostnader
e VDs kostnader attesteras av styrelseordférande.

Rapporteringskanaler for brister i efterlevnad

Av Hemnets uppférandekod framgar vilka rapporteringskanaler som ska anvdndas av medarbetare
som upptacker brister i efterlevnad av styrdokument. Varje medarbetare uppmanas att i férsta hand
dar mojligt ta upp frdgan med den person som &rendet beroér. Om det inte &r [ampligt eller mojligt,
kontaktas ansvarig chef. Om det inte heller ar Iampligt eller mojligt uppmanas medarbetaren att
kontakta sin chefs chef, Hemnets Chief People & Culture Officer eller Hemnets chefsjurist. Vidare
finns mojlighet till anonym rapportering for allvarliga oegentligheter genom Bolagets
visselbldsarfunktion som nas via https://report.whistleb.com/sv/hemnet.

Overtradelse av dessa riktlinjer

Overtradelser av dessa riktlinjer kommer alltid att tas péa storsta allvar och kan leda till disciplindra
atgarder, inklusive uppségning. Darutover kan brott mot relevanta lagar innebéra att du (och/eller
Bolaget) blir foremal for rattsliga pafoljder.




