FAQ - Underskriv nye lan digitalt via
MitKommuneKredit

Denne FAQ er til dig, der skal underskrive dokumenter i forbindelse med optagelse af nye 13n eller
garantistillelse for nye 18n hos KommuneKredit - og til dig, der hjeelper med at fa den digitale
underskriftsproces til at fungere.

I FAQ'en finder du svar pd de mest almindelige spgrgsmal om, hvordan du f.eks. logger ind,
tildeler rettigheder eller underskriver aftaler. FAQ’en er inddelt i emner, s& du hurtigt kan finde
den information, du har brug for.

Er du i tvivl om noget, eller savner du svar pa konkrete spgrgsmal, er du altid velkommen til at
kontakte din radgiver telefonisk eller pa mail.

Om underskriftsrummet i MitKommuneKredit

0. Hvad er MitKommuneKredit?

I KommuneKredit tager vi nu fgrste skridt mod en ny digital platform - MitKkommuneKredit, som
med tiden bliver en feelles indgang til vores digitale services for bade lan og leasing, og som
gradvist vil erstatte vores nuveerende selvbetjeningslgsninger. I fgrste omgang betyder det, at vi
nu lancerer et sikkert digitalt underskriftsrum, der understgttes af MitID. Du skal bruge

underskriftsrummet, ndr du som kunde eller garantistiller skal underskrive gaeldsbreve i
forbindelse med nye 1an til nye projekter.

Vi udvikler MitKkommuneKredit Igbende, og gradvist vil MitKkommuneKredit erstatte vores
nuvaerende selvbetjeningslgsning pad www.kommunekredit.dk med mere moderne, intuitive og
indbydende funktionaliteter. Her bliver det f.eks. muligt at se og administrere I&n- og
leasingaftaler, optage nye 18n, se rsopggrelser og lave her-og-nu-beregninger pa Ian.

I overgangsperioden vil I opleve, at I kan fa brug for at bruge bdde den nye og den gamle
platform. Vi vil ggre os umage for at guide jer om, hvilken I skal bruge hvornar.

1. Hvem skal have adgang til MitKkommuneKredit?

Alle i jeres organisation, der skal kunne se eller underskrive dokumenter i forbindelse med
optagelse af 1an eller garantistillelse, skal have adgang til MitkommuneKredit. Adgangen til
MitKommuneKredit og rettigheden til at underskrive administreres af jeres rettighedsadministrator
via Signaturgruppens Rettighedsstyring.

2. Hvorfor har KommuneKredit oprettet et underskriftsrum?

Vi har oprettet et underskriftsrum i MitKkommuneKredit, for at du nemt og sikkert kan underskrive
geeldsbreve og fuldmagter digitalt. Nar vi har indgdet en ny l8neaftale med jer, laegger vi
gaeldsbreve mv. klar til underskrift i underskriftsrummet. Herefter kan de tegningsberettigede
logge ind og underskrive med MitID.

3. Hvad er Signaturgruppen?

Signaturgruppen leverer den Igsning, som KommuneKredit bruger, ndr vores kunder skal
administrere deres tegningsberettigede og andre relevante personers rettigheder i
underskriftsrummet i MitKkommuneKredit. Via Signaturgruppens Rettighedsstyring kan
rettighedsadministratorer administrere, hvem i organisationen der f.eks. skal have tildelt rettighed
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til at underskrive geeldsbreve og fuldmagter i MitKkommuneKredit, og hvem der blot skal have
adgang til at se dokumenter.

4. Hvorfor bruger KommuneKredit Signaturgruppen?

KommuneKredit bruger Signaturgruppen, fordi vi gnsker, at I som kunde selv administrerer, hvem
der skal have tildelt adgang til MitKkommuneKredit - og hvilke rettigheder den enkelte skal have i
MitKkommuneKredit. Signaturgruppens Igsning, der er integreret med MitID, lever op til hgje
sikkerhedskrav og leverer én af markedets fgrende Igsninger til rettighedsstyring.

5. Hvem skal have adgang til Signaturgruppen?

Det er kun jeres rettighedsadministrator, der skal have adgang til Signaturgruppen for at
administrere, hvem i jeres organisationen der skal have adgang til hhv. at se og underskrive
dokumenter i MitKkommuneKredit. Rettighedsstyring via Signaturgruppen sikrer bl.a., at det kun er
jeres tegningsberettigede, der kan underskrive pd vegne af jeres organisation.

6. Er mine data sikre i MitKkKommuneKredit og Signaturgruppen (GDPR)?

Ja, bdde MitkommuneKredit og Signaturgruppen overholder GDPR (Databeskyttelsesforordningen)
og behandler data sikkert og ansvarligt. Du kan laese mere om hvordan, KommuneKredit og
Signaturgruppen behandler data og personoplysninger her:

KommuneKredit
e Privatlivspolitik | KommuneKredit
e Personoplysninger og cookies | KommuneKredit
e vilkaar-for-at-bruge-kommunekredits-hjemmesider-og-webmiljoeer.pdf

Signaturgruppen
e Privatlivspolitik :: IN Groupe Signaturgruppen A/S

Om at vaere rettighedsadministrator

7. Hvad indebaerer det at veere rettighedsadministrator?

En rettighedsadministrator kan tildele personer adgang til at se dokumenter i MitKommuneKredit
og tildele tegningsberettigede rettighed til at underskrive dokumenter. P& den made sikrer vi, at
det er de rette personer, som far adgang til jeres Ianedokumenter og til at underskrive dem. Jeres
rettighedsadministrator skal derfor have bemyndigelse til at administrere den type rettigheder.

Den fgrste rettighedsadministrator, der registrerer sig i Signaturgruppen, far automatisk ‘fuld
administratoradgang’. Efterfglgende administratorer kan enten oprettes med ‘fuld
administratoradgang’ eller med ‘leeseadgang’.

Laes mere i Signaturgruppens brugerguides om ‘Onboarding af administrator’ eller at ‘Tilfgje flere
administratorer’.

8. Hvordan bliver jeg rettighedsadministrator?

Er du jeres organisations fgrste rettighedsadministrator, skal du bruge organisationens MitID
Erhverv og logge ind via dette link til Signaturgruppens Rettighedsstyring: Signaturgruppen Broker
Rettighedsstyring

Her skal du som det fgrste godkende en tro- & love erklaering, hvorefter du kan oprette dig.
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Findes der allerede én eller flere rettighedsadministratorer i din organisation, vises deres navne
automatisk, ndr du forsgger at oprette dig i Signaturgruppen. Du skal kontakte én af dem, som
herefter kan tilfgje dig som ny rettighedsadministrator.

Laes mere i Signaturgruppens brugerguides om ‘Onboarding af administrator’ eller at ‘Tilfgje flere
administratorer’.

9. Jeg har ikke MitID Erhverv - hvad ggr jeg?

Er du den fgrste rettighedsadministrator i din organisation, skal du bruge et MitID Erhverv for at
blive oprettet hos Signaturgruppen. Herefter kan bade du og efterfalgende
rettighedsadministratorer frit bruge MitID Erhverv eller det private MitID.

Laes mere om, hvordan du far et MitID Erhverv her: Kom i gang med MitID Erhverv - MitID
Erhverv

10. Hvordan ser jeg, hvem der er rettighedsadministrator i min

organisation?

e Log ind i Signaturgruppens Rettighedsstyring via linket her: Signaturgruppen Broker
Rettighedsstyring.

e Hvis der allerede er tilknyttet en eller flere rettighedsadministratorer, vil deres navne nu blive
vist.

e Er du organisationens fgrste rettighedsadministrator, vil du blive mgdt af en tro- og
loveerklzering, hvorefter du far mulighed for at oprette dig selv som rettighedsadministrator.
Vaer opmaerksom p3, at det kraever MitID Erhverv at blive oprettet som den fgrste
rettighedsadministrator.

11. Kan vi have flere rettighedsadministratorer?

Ja, vi anbefaler, at I som minimum har to - sa I altid har mulighed for at administrere rettigheder,
0gsa ved ferie, sygdom eller andre fravaersperioder.

12. Kan en rettighedsadministrator ogsa vaere tegningsberettiget - og

omvendt?

Ja, som rettighedsadministrator kan du tildele dig selv rettigheder pd samme made, som du
tildeler andre personer rettigheder.

Laes mere om at 'Tildele rettigheder’.

13. Vores rettighedsadministrator er stoppet — hvad ggr vi?

Hvis det er jeres eneste rettighedsadministrator, der er stoppet, er det vigtigt, at I hurtigst muligt
kontakter os, s3 vi kan fjerne den fratradte rettighedsadministrator. Herefter skal I udvaelge og
oprette en ny rettighedsadministrator.

Hvis I har flere rettighedsadministratorer, skal én af de nuvaerende rettighedsadministratorer blot
logge ind i Signaturgruppens Rettighedsstyring og fjerne den fratradte rettighedsadministrator. Ga
til fanen *‘Administratorer’, og vaelg ‘Slet medarbejder’.
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14. Hvordan andrer vi oplysninger om vores rettighedsadministrator?

I kan ikke selv sendre oplysningerne som navn eller e-mail pd en rettighedsadministrator, da disse
oplysninger er knyttet til MitID. I kan dog altid a&ndre typen af administratoradgang fra f.eks. ‘Fuld
administratoradgang’ til ‘Kun lzeseadgang’ eller omvendt.

15. Jeg skal slettes som rettighedsadministrator — hvad gar jeg?

Er du jeres eneste rettighedsadministrator, er det vigtigt, at du sgrger for, at der hurtigst muligt
udvaelges og oprettes en ny rettighedsadministrator, der herefter kan slette dig som
rettighedsadministrator.

Hvis I har flere rettighedsadministratorer, skal én af de andre rettighedsadministratorer logge ind i
Signaturgruppens Rettighedsstyring og fjerne dig som rettighedsadministrator.

Laes mere om, hvordan man sletter rettigheder, her: For brugerorganisationer :: IN Groupe

Signaturgruppen A/S.

16. Hvilke rettigheder kan jeg tildele i Signaturgruppens
rettighedsstyring?
Nar du logger ind i Signaturgruppens Rettighedsstyring, kan du tildele to typer rettigheder:

e “MitkommuneKredit - 1dn”
Giver adgang til at logge ind p@ MitkommuneKredit og se dokumenter mv. Alle, der skal
kunne se eller underskrive dokumenter, skal have tildelt denne rettighed.

e “Tegningsberettiget”
Giver adgang til at underskrive dokumenter digitalt. Denne rettighed ma kun tildeles
tegningsberettigede i jeres organisation.

17. Hvordan ved jeg, hvem der skal tildeles rettighed til at underskrive?

Det er vigtigt at I kun tildeler underskriftrettigheder til personer med den rette bemyndigelse jeres
organisation.

e I kommuner og regioner fremgar de tegningsberettigede som regel af et
underskriftcirkulaer.
e I virksomheder eller foreninger fremgar de tegningsberettigede som regel af vedtaegterne.

18. Hvor administrerer jeg rettigheder?

Du administrerer rettigheder via Signaturgruppens Rettighedsstyring. P& den made sikrer vi, at I
selv administrerer, hvem der far adgang til at se jeres I&nedokumenter i MitkommuneKredit, og
hvem der kan underskrive pd vegne af jeres organisation.

Laes, hvordan du tildeler og fjerner rettigheder, her: For brugerorganisationer :: IN Groupe
Signaturgruppen A/S

19. Skal man have MitID Erhverv som tegningsberettiget?

Nej, det er ikke et krav, at man som tegningsberettiget har et MitID Erhverv. Nar en
rettighedsadministrator tildeler en rettighed, kan det ske enten til et MitID Erhverv eller et privat
MitID.
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Fglg Signaturgruppens brugerguides til, hvordan du tildeler rettigheder For brugerorganisationer ::
IN Groupe Signaturgruppen A/S.

20. Hvad ggr jeg, hvis en tegningsberettiget ikke har faet tildelt en
rettighed via Signaturgruppen endnu?

De tegningsberettigede skal tidligt i Ianeprocessen have adgang til MitkommuneKredit og tildeles
rettighed til at underskrive. Veer opmaerksom pa, at vi ikke kan indgd en l8neaftale, fgr alle de
tegningsberettigede har logget ind fgrste gang i MitKkommuneKredit og godkendt deres e-mail.

21. Hvordan far de tegningsberettigede, jeg har tildelt rettigheder, besked
om det?

Vi anbefaler, at du giver dem, du tildeler rettigheder, direkte besked, s& de er informeret og kan
benytte sig af rettigheden med det samme.

Hvis det er fgrste gang, en person bliver oprettet, skal du bede vedkommende om at logge ind pa
MitKkommuneKredit og godkende sin e-mailadresse. Fgrst derefter kan vi nemlig sende e-mails til
personen med besked om at underskrive dokumenter, der ligger klar til underskrift.

22. Kan jeg tildele rettigheder til flere personer pa én gang?
Ja, du kan godt massetildele samme rettigheder til flere personer. Laes hvordan i Signaturgruppen
brugerguides: For brugerorganisationer :: IN Groupe Signaturgruppen A/S.

23. Hvordan ved jeg, at de tegningsberettigede er registreret, som de
skal?

Under ‘Overblik over tildelinger’ i Signaturgruppens Rettighedsstyring kan du se, hvilke personer,
der har faet tildelt hvilke rettigheder. Tegningsberettigede skal bade have tildelt rettigheden
‘MitkommuneKredit 18n’, der giver adgang til MitkommuneKredit, og rettigheden
‘Tegningsberettiget’.

24. Hvordan tildeler jeg en rettighed?

Som rettighedsadministrator kan du nemt tildele en rettighed til en person i Signaturgruppens
Rettighedsstyring.

e Log ind pa Signaturgruppens rettighedsstyring og naviger til “Tildel rettighed”
e Valg MitID type for den person du gnsker at tildele rettighed til.

e Indtast UUID (for MitID Erhverv) eller ID (for privat MitID)

e Find KommuneKredit pa listen og afkryds de rettigheder du gnsker at tildele

e Tryk pd “Opdater rettighed til medarbejder”

Laes hvordan i Signaturgruppens brugerguide via linket: For brugerorganisationer :: IN Groupe
Signaturgruppen A/S

25. Hvordan fjerner jeg en rettighed?

Som rettighedsadministrator kan du nemt fjerne en rettighed fra en person i Signaturgruppens
Rettighedsstyring.

e Log ind pa Signaturgruppens rettighedsstyring og naviger til “Overblik over tildelinger”
e Tryk pa den person du vil slette en rettighed pa.
e Tryk pd “Slet” og herefter “Er du sikker?”
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Rettigheden er nu slettet og vil ikke fremga p& personen.

Om at vaere tegningsberettiget

26. Hvordan bliver jeg registreret som tegningsberettiget?

Det er jeres rettighedsadministrator, der tildeler dig adgang til MitKommuneKredit og rettighed til
at underskrive dokumenter i underskriftsrummet. Det sker via Signaturgruppens
Rettighedsstyring.

Hvis det er fgrste gang, at du logger ind i MitKkommuneKredit, er det vigtigt at du godkender din e-
mail, s snart du far tildelt rettigheden, som tegningsberettiget. For kan vi nemlig ikke indga en
I3neaftale.

27. Kan jeg underskrive alle dokumenter som ‘Tegningsberettiget’

Ja, du kan underskrive alle dokumenter, nar du er tildelt rettigheden som ‘Tegningsberettiget’.
Men hvem der skal underskrive et konkret dokument aftales med KommuneKredits kunderadgiver
fra gang til gang.

28. Hvorfor skal jeg logge ind i MitkommuneKredit, nar jeg er blevet
tildelt rettighed til at underskrive?

Det er vigtigt, at du logger ind i MitkommuneKredit og godkender din e-mail, sa snart du far
besked fra jeres rettighedsadministrator om, at du er oprettet som tegningsberettiget. Fgr kan vi

nemlig ikke vaelge dig som underskriver og sende dig en e-mail, ndr et dokument er klar til
underskrift.

29. Jeg kan ikke logge ind pa MitkommuneKredit - hvad ggr jeg?

Du skal kontakte jeres rettighedsadministrator, som kan fglge op pa, om du er tildelt korrekt
rettighed til at underskrive i MitkommuneKredit. Du finder en oversigt over jeres
rettighedsadministratorer via linket her: Signaturgruppen Broker Rettighedsstyring.

Hvis du stadig ikke kan logge ind, kan du kontrollere:

- Om dit MitID er gyldigt
- Om rettigheden er tilfgjet det korrekte MitID

Du er altid velkommen til at kontakte din radgiver telefonisk eller p& mail.

30. Far jeg automatisk besked, nar jeg skal underskrive noget?

Ja, sa snart du har vaeret logget ind i MitkommuneKredit og godkendt din e-mail kan vi skrive til
dig, ndr et dokument ligger klar til underskrift. Uden din godkendelse kan vi ikke veelge dig som
underskriver af et dokument og sende dig en e-mail.

31. Jeg kan ikke underskrive aftaler i underskriftsrummet - hvad ggr jeg?

Du skal kontakte jeres rettighedsadministrator, som kan fglge op pa, om du er tildelt korrekt
rettighed til at underskrive i MitkommuneKredit. Du finder en oversigt over jeres
rettighedsadministratorer via linket her: Signaturgruppen Broker Rettighedsstyring.
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Hvis du stadig ikke kan underskrive dokumenter i underskriftsrummet, er du velkommen til at
kontakte din radgiver.

32. Kan jeg skrive under pa andre mader end via underskriftsrummet i
MitKkKommuneKredit?

Nej, hvis I optager nye Ian eller byggekreditter, hvor gaeldsbrevet og evt. fuldmagt er lagt til
underskrift i underskriftsrummet, er det udelukkende her, du kan underskrive dokumenter. Det
gger sikkerheden og sikrer, at det kun er personer med den rette bemyndigelse, som kan optage
I&n pa vegne af jeres organisation.

33. Hvad sker der, hvis jeg ikke skriver under?

Det er vigtigt, at din underskrift er pd plads hurtigst muligt og senest inden fristen udlgber, da
aftalen ellers kan blive annulleret. Vaer ogsd opmaerksom pa, at vi tilskriver renter fra den aftalte
udbetalingsdato, og at I haefter for renterne — 0ogsa selvom et evt. gaeldsbrev ikke er underskrevet
af alle. Du kan lzese KommuneKredits generelle I&nevilkar her: Generelle |18nevilkar |
KommuneKredit

34. Hvor leenge har jeg til at skrive under?

I underskriftsrummet i MitKkommuneKredit kan du se fristen for at underskrive det specifikke
dokument. Det er vigtigt, at din underskrift er pa plads hurtigst muligt og senest inden fristen
udlgber, da aftalen ellers kan blive annulleret.

35. Hvordan ved jeg, om min underskrift er registreret korrekt?

Nar du har underskrevet et dokument, vil du i gverste hgjre hjgrne kunne se, at din underskrift er
blevet registreret. Derefter vil det ikke leengere veere muligt for dig at underskrive dokumentet.

36. Kan jeg se en oversigt over mine igangvarende og tidligere
underskrifter?

Ja, i underskriftrummet i MitKommuneKredit kan du se alle dine igangvaerende og tidligere
underskrifter.

37. Kan jeg traekke en underskrift tilbage?
Nej. Din underskrift er bindende, og du kan ikke traekke den tilbage.

38. Jeg vil gerne fjernes fra MitKkKommuneKredit og SignaturGruppen -
hvad ggr jeg?

Du skal kontakte jeres rettighedsadministrator og bede om at blive slettet i Signaturgruppens
Rettighedsstyring.

39. MitID Erhverv er spaerret eller udlgbet - hvad ggr jeg?

Du skal kontakte MitID - laes mere her: Har du brug for hjaelp til MitID? Kontakt MitID Support. -
MitID
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40. Far jeg besked, nar alle har underskrevet et dokument?

Nej, du far ikke besked, nar alle har underskrevet et dokument. Men du kan folge med i status for
underskrifterne i underskriftrummet, hvor den gule bjzelke forsvinder, ndr alle underskrifter er pa
plads. Jeres ansvarlige for Ianet, vil modtage en kvittering, ndr alle har underskrevet.

41. Hvordan far jeg adgang til MitkommuneKredit?

Na&r jeres rettighedsadministrator har tildelt dig adgang til MitkommuneKredit og tildelt dig
rettighed til at underskrive, kan du logge ind. Vaer opmaerksom p3, at du skal logge ind og
godkende din e-mail, s snart du far besked fra jeres rettighedsadministrator om, at du er oprettet
som tegningsberettiget. Fgr kan vi nemlig ikke vaelge dig som underskriver og sende dig en e-
mail, nar et dokument er klar til underskrift.
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