"V aer pa arbejde, nar du er pa arbejde
og hold fri, nar du har fri”

PERSONALEHANDBOG
@ DK Kapital




INDHOLD

[[aTe 1=Te T Yo = TP PSPPSR P PO PRRPPPTOPRRRPI
(0] 0l ][ T o] 1 - | T PP TP TSP P PP PPTOPROI
FUNKEIONGEIIOVEN. ...ttt ettt e e sttt et e s a bt e bt e sa bt e sab e e s ab e e s abeesabe e eabeesabeeeabeesabeesabbesabeesabeesanees
F Vg oY= o E e [= oY= o] (e Ty o - [ 1Y PSSR
OVErarbejde 08 afSPASEIING.....c..uiiuiiieeie ettt ettt rh ettt st e ehe e s bt et e e beea b e sh b e s abesheebe e b e e bt eaeesaeesbeenbeenbeenbean

=Y AT g [e I =TT TS SRUPRRRPRRPINE

(22T A S Co o] 4 o TP TP PSP PPPPRTPPRTOI
LT Te <Y=Ly AT Y-SR
2T PSSP PP ORURSPRRPRUPTN
SUNANEASTOISTKIING ...ttt ettt et h et h ekt et e et e eabesb e e beeshe e bt e bt eabeeateeae e bt enbeeabeeabesabesaaesbeennes
V7= 13, PPN
Bryllup/s@lv-/kobber 0g runde fEASEISAAZE .......coviiiieee ettt ettt te et e et esneesneesseeneeneesnneans
DBASTAld NBEIESTABNUE ..ttt ettt b et a et et e s bt e be e she e bt eab e sateeheeebe et e e bt eabeshbeebbesbeenbeenbeentesatenne
BANK FIIIAEE. ¢ vttt h ettt ettt esh e e bt e bt e a bt ea bt e ateeh e e ehe e She e bt et eat e eateehe e bt e ebe e beeabeebbesheesheetas
Personaletur O JUIBTIOKOST ... ...iiiieiiie ettt e et e e e st e e e et e e sate e e e sasaeeeessbeeeenasaeesansseaeassseeesansreeeananens
FrUGEOTONING ...ttt ettt e s a e s b e sa bt e s ab e e s a b e e e bt e ea bt e s bt e eab e e s abeesabeesabeeaabeesabeesabeeebbesabeesannesaneas

UAVIKINESSAMIEALE ...ttt b e st e bt e st e e s bt e sab e e s bt e e be e eabeeeab e e ebeesabeesabbesbeeebeeeneas

(1Y oT5 ==Ta o o T To 1= SR T TP O PP P TP PPOPRRRP

[T =T 1311 Y-S RS RPR

RYEE- 08 AlKONOIPOITIK ...eeneiieieieeeeee et ettt et e e bt e e bt e st e s bt e s beesbeesbeeebeeeneas

Kreditpolitik 08 DeVilliNGSKOMPETENCE .....ouiiiiieeecee et e e e e e et e e e st e e e et e e e e s ataeeessaeeeasssaeeeanseeeesnneens

LR AL Lo NV 1 (o1 VZ=] SRRSO PPN
WISTIEDIOWET ...ttt e e e e e et e e e e e e s bbb e e e eeeeese s bbb aeeeeeesa s bbb aaeeeessaassataaseeessesasntaneseeeeesnsraneeeeeas

I 1723 =T £ ] = SRS



Personalehandbog

INDLEDNING

Formalet med personhandbogen er at beskrive forhold der har betydning for medarbejdernes ansaettelse, arbejde og
trivsel i DK Kapital.

Personalehandbogen er ikke ment som en udtgmmende vejledning pa alle omrader.

Har du forslag eller ideer til personalehdndbogen opfordres du til at tage det op til draftelse pa faelles morgenmgder
eller direkte med Torben Skovlund Nielsen.

Find personalehdndbogen pa fallesdrevet under: DK Kapital - interne dokumenter/personale &
arbejdsmiljg/personalehandbog.

OM DK KAPITAL

DK Kapital A/S etablering blev underskrevet 18. juni 2014. Selve driften startede 1. august 2014.

Aktiekapitaltalen udgjorde 9 millioner hvoraf Krone Kapital A/S (ejes af Sparekassen Thy og Sparekassen Kronjylland
med hver 50%) ejede 33,3% og Skovlund Finans ApS (ejes af Torben Skovlund Nielsen) ejede 66,6%.

Pr. 1. januar 2017 udvides aktiekapitalen med 3 millioner til 12 millioner ved indskud af Krone Kapital A/S. Hvorefter
Krone Kapital A/S og Skovlund Finans ApS hver ejer 50%.

DK Kapital tilbyder leasing af biler samt finansiering af biler og campingvogne primaert henvist fra en raekke bil- og
campingvognsforhandlere fordelt over hele Danmark.

FUNKTIONARLOVEN

Alle er ansat efter funktionaerlovens bestemmelser.

ARBEJDSTIDER OG FROKOSTPAUSE

Arbejdstiden er mandag-fredag fra kl. 08.00-16.00, hvor medarbejderen selv betaler den daglige frokostpause,
svarende til 36 minutter pr. dag. Frokostpausen planlaegges ud fra firmaets tarv, dvs. man fordeler tiden omkring
frokost imellem sig, saledes, at telefonerne kan blive uhindret besvaret fra kl. 08.00 — 16.00. Den enkelte kan dog
veelge 30 minutters daglig frokost samt 1 x 30 minutter i frihedsregnskab pr. uge.

OVERARBEJDE OG AFSPADSERING

Overarbejde bgr i videst muligt omfang undgas. Er det alligevel ngdvendigt, aftales dette med lederen. Herefter
registreres det i arbejdstime-regnearket.

Afspadsering planlaegges ud fra firmaets tarv, hvor afspadsering i spidsbelastede perioder, herunder
sommerferieperioden, sa vidt muligt undgas. Afspadsering aftales med lederen og/eller anden relevant
medarbejder/kollega sa alle firmaets funktioner fortsat kan opretholdes inkl. telefonpasning.



Regneark med fleks/frihedsregnskab sendes til @konomichefen hver méned.

FERIE/FRIDAGE

Vi har 5 ugers ferie + 5 feriefridage som optjenes efter de geeldende regler for optjening i ferieloven. (2,08 dage pr.
maned)

De 5 feriefridage frigives pr. 31 maj. hvert ar.

Forskudsferie:
e Aftale om afholdelse af betalt ferie pa forskud
*  Kraever aftale mellem Torben og medarbejder
* |kke en pligt for Torben og ikke en ret for medarbejderen
*  Vedrgrer endnu ikke optjent ferie
*  Ret til udligning - fradrages i efterfglgende optjent ferie
e Ret til modregning i Ignkrav - safremt Isnmodtager fratraeder inden udligningen er sket.

Forskudsferie aftales med Torben og gives kun til personale der har vaeret her laengere end 3 maneder.

| perioden 2/5 — 31/10 tilstraebes 4 ugers ferie afviklet dog maks. 3 ugers sammenhangende ferie. Resterende 2 uger
tilstraebes afviklet i perioden 1/11-30/4, dog bgr det videst muligt begraenses i april, da april anses som veerende
firmaets hgjsaeson.

Bogholderiet varetager ferieregnskabet. Husk at informere om ferie samt ajourfgre feriekalender i frokoststuen.

@nsker for afvikling af sommerferien (3 uger) det kommende ferie-ar skal vaere afgivet inden 1. februar for feriedrets
begyndelse. Al ferie derudover aftales med Torben.

Ferietillaeg pa 1% udbetales i to portioner — med udbetaling af Isnnen for maj (optjent 1 sept. — 31. maj) og august
(optjent 1. juni—31. aug.)

SYGDOM

Ved akut sygdom forstas sygdom opstaet hos medarbejderen eller dennes bgrn inden arbejdstids begyndelse og
meddeles til lederen telefonisk/pa sms inden kl. 08.00, og ogsa gerne til en kollega, hvortil akutte opgaver evt. kan
videreformidles.

DK Kapital har ret til at bede om laegeerklzering/friattest, nar den ansatte har veeret syg i mere end tre dage. DK
Kapital betaler udgiften til leegeerklzeringen.

Ved lengerevarende sygdom kan der udarbejdes en mulighedserklaering, som underskrives af medarbejderen og DK
Kapital.

B@ARNS SYGDOM

Der kan afholdes barnets 1. sygedag i henhold til funktionzerlovens galdende regler.

TANDLAGE/LAGE

Der gives fri til tandleege og leege i det omfang besggene laegges i ydertimerne pa en arbejdsdag, sa vidt det er muligt.



BARSEL

En barsel kan afvikles i henhold til funktionaerlovens galdende regler.

e 4 uger fgr forventet fgdsel til mor

e 2 uger efter fgdsel til mor

e 2 ugers faedreorlov efter fgdsel (inden for de fgrste 14 uger)
e 25 ugers fallesorlov, der kan deles mellem far og mor.

Seerlige gnsker for mor/far kan vendes med Torben og imgdekommes inden for barselslovens rammer.

SUNDHEDSFORSIKRING

DK Kapital tilbyder en sundhedsforsikring til alle medarbejdere.

MASS@R

DK Kapital tilbyder gratis massgrtid hos Claus Treu efter behov, typisk hver 4. uge som forebyggende behandling.

Der gives fri til sdvel massgrtiden som kgrslen til og fra. Det skal dog bestrabes, at tiderne ligger i ydertimerne af
arbejdsdagen.

BRYLLUP/S@LV-/KOBBER OG RUNDE F@DSELSDAGE

Der gives fri (1 dag) til medarbejderens eget bryllup, sglv/kobber bryllup.

Der gives fri (1 dag) til egen runde fgdselsdag med start fra det 50. ar.

D@DSFALD NARTSTAENDE

Der gives fri (1 dag) til dgdsfald/begravelse/bisattelse inden for naertstaende familiemedlem; aegtefeelle/samboende,
bgrn, foraeldre samt egne sgskende.

"BANK” FRIDAGE

Dagen efter Kr. Himmelfart holdes lukket. Dagen anvendes sa vidt muligt til personaleudflugt med pahaeng.

Juleaften og nytarsaften samt Grundlovsdag holdes lukket.

PERSONALETUR OG JULEFROKOST

Vi tager en gang hvert ar (som udgangspunkt i Kristi Himmelfartsferien) pa personaletur med pahaeng.
Julefrokost afholdes for personale som udgangspunkt f@grste fredag i december maned.

Der nedseettes i begge tilfaelde et mindre udvalg der forestar planlaegningen.



FRUGTORDNING

DK Kapital tilbyder frugtordning. Det aftales Igbende hvem der sgrger for indkgb - normalt mandag morgen i
arbejdstiden.

UDVIKLINGSSAMTALE

Der holdes udviklingssamtale en gang arligt regnet fra den enkeltes ansattelsestidspunkt - hvis ikke andet er aftalt.
Individuel Ignforhandling foregar i forlaengelse af udviklingssamtalen

APV

Vi er lovgivningsmaessigt forpligtet til at udarbejde en arbejdspladsvurdering (APV) hver tredje ar jfr. retningslinjer fra
Arbejdstilsynet. P4 baggrund af den samlede APV udarbejdes en handlingsplan. APV og handlingsplan drgftes arligt pa
et personalemgde og det aftalte nedskrives i mgdereferatet. APV’en drgftes ligeledes efter behov ved MUS-samtaler.

Vi er ogsa forpligtet til at oplaere og instruere vores medarbejdere sa de undgar fejl ved brug af IT-systemer, og sa de
undgar belastende arbejdsstillinger/bevaegelser. Vi vurderer at vores kontorarbejde er i lav-risikogruppen og at der
ikke er behov for en skriftlig instruktion i at handtere vores IT-systemer. Ved oplaering af nye medarbejdere aftaler vi,
inden vedkommende starter, hvem af os der skal sta for oplaeringen i de forskellige IT-systemer og arbejdsgange. For
at sikre korrekt ergonomisk brug af PC, tastatur, mus, have-saenke skrivebord og kontorstol har vi massgr Claus Treu
tilknyttet, som kommer ud til os efter behov og gennemgar vores individuelle arbejdspladser.

PERSONALELAN

o

DK Kapital ansatte kan tilbydes finansiering/leasing til DK Kapitals kostpris pa “funding”, efter Kreditvurdering og
bevilling der alene kan foretages af Torben Skovlund Nielsen.

MORGENM@DER

Der afholdes faelles morgenmgde en gang ugentligt kl. 8.15, hvor aktuelle emner, sdvel interne som eksterne, vendes.
Varighed op til 1% time. Der laves ved hvert mgde et referat.

Hvis man ikke har veeret til stede pa mgdet, forventes det at man laeser referatet - kan findes i Outlook under DK
kapital info/indbakke/referat.

PAKLEDNING

Paent repraesentativt tgj - ej for nedringet/kort, da vi ofte har besgg af kunder. Herrer lange benklaeder samt skjorte
eller Polo T-shirt.

Ved repraesentation i eller udenfor huset anvendes profiltgj hvis muligt, ellers repraesentativt tgj.

OPRYDNING KONTOR

Dit skrivebord - savel som omradet omkring - og frokoststuen efterlades paent og ryddeligt, saledes renggringen altid
kan komme til. Evt. luft ud.



PRIVATSNAK SAMT PRIVAT BRUG AF MOBIL OG INTERNET

Privatsnak er ofte forstyrrende for kollegaer som ikke deltager - og for dem som taler i telefon med kunder. Benyt
gerne frokostpausen.

Privat brug af mobil og internet skal begraenses i arbejdstiden og mobil skal veere pa lydlgs. Benyt gerne
frokostpausen.

KULTUR

Vi har en afslappet og uformel omgangstone med plads til humor.

Vi gdr direkte til hinanden eller Torben i tilfelde af uoverensstemmelser. Vi bagtaler ikke hinanden.

VZARDIER

Empati- vi er fordomsfrie og respekterer vores kollegaers forskellighed.
Engagement- vi viser at vi breender for det vi ggr.

Kreativitet- vi er nysgerrige og besidder mod til at skabe nye Igsninger.

RYGE- OG ALKOHOLPOLITIK

Der er nultolerance pa kontoret.

Evt. rygning skal saledes forega udendgrs, evt. under halvtag ved cykelparkering. Rygepauser indgar ikke i
arbejdstiden.

Indtagelse af alkohol kan kun ske efter naermere aftale - ved szerlige lejligheder - f.eks. jubileeum, feerdiguddannelse,
runde fgdselsdage og hgjtider.

KREDITPOLITIK OG BEVILLINGSKOMPETENCE

Kreditpolitikken har til formal at fastlaegge retningslinjer for indgaelse af finansiering- og leasingaftaler med kunder og
leverandgrer, herunder fastlaegge rammerne for den samlede eksponering pa enkeltstaende kunder, hvilke aktiver der
finansieres samt hvilke kunder og leverandgrer, der gnskes indgaet aftale med.

Kreditpolitikken skal opfattes som en raekke parametre, som bestyrelse og direktion mindst en gang arligt tager stilling
til og som findes passende i forhold til den risikoprofil, som DK Kapital er tiltaenkt pa et givent tidspunkt og den
konkurrencemaessige situation, som DK Kapital til enhver tid befinder sig i.

Grundlaeggende skal der ikke indgas aftaler, som strider mod gaeldende lovgivning og praksis eller som kan belaste DK-
Kapitals omdgmme og anseelse, ligesom der altid skal ageres med sund fornuft, sund skepsis og godt ksbmandskab.

Direktionen kan uddelegere bevillingskompetence til den enkelte ansatte.

Kreditpolitikken gennemgas for alle ansatte en gang arligt i fgrste kvartal - dog ogsa ved eventuelle ndringer i Igbet
af aret.



Se mere pa feellesdrev et under: DK Kapital - interne dokumenter/politikker og retningslinjer/kreditpolitik.

GDPR

I henhold til Persondataforordningen har vi en politik for hvordan vi behandler de persondata vi indsamler og
anvender.

Se mere pa faellesdrevet under: DK Kapital - interne dokumenter/politikker og retningslinjer/GDPR.

HVIDVASKLOVEN

Vi er underlagt reglerne beskrevet i Lov om forebyggende foranstaltninger mod hvidvask og finansiering af terrorisme
(hvidvaskloven).

Reglerne i hvidvaskloven og DK Kapitals interne vedledning gennemgas detaljeret en gang om aret - og/eller ved
vigtige aendringer.

Alle ansatte skriver herefter under pa at have modtaget gennemgang af loven og denne dokumentation gemmes.

Se mere pa faellesdrevet under: DK Kapital - interne dokumenter/politikker og retningslinjer/hvidvask.

WHISTLEBLOWER

I henhold til lov om finansiel virksomhed og hvidvaskloven har vi en intern whistleblower-ordning hvor vi via en
uafhaengig kanal kan indberette naermere definerede overtraedelser.

Se mere pa feellesdrevet under: DK Kapital - interne dokumenter/politikker og retningslinjer/whistleblowerordning.

TAVSHEDSPLIGT

Som ansat i DK Kapital er man forpligtet til under og efter ansaettelsen, at iagttage absolut tavshed med hensyn til de
forhold, som man i arbejdets medfgr bliver bekendt med, herunder oplysninger om de enkelte kunder og deres
gkonomiske forhold. Jf. i gvrigt ansaettelseskontrakten.

Opdateret 20/4-22 MK



