Datum 2023-02-28
Forfattare  Finansinspektionen

Hur man andrar anstallda och
klagomalsansvarig

Vigledning om hur man hanterar rapporteringsbehorighet i
Rapporteringsportalen och om hur man gor dndringar 1
Forsédkringsformedlaresapplikation.
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Sa har registrerar du dig som beharig rapportor for
ett bolag

Obs! Forsakringsformedlarapplikationen dr under avveckling.

Endast anmélningar om @ndring av anstdllda och anmélningar om andring
av klagomalsansvarig ska goras via applikationen. Vi hénvisar till var
hemsida fo6r mer information om hur du skickar in 6vriga drenden.

For att dndra anstdllda och klagomaélsansvarig behdver en person som &r
registrerad som firmatecknare for bolaget hos Bolagsverket registrera sig
som behdrig rapportdr i Finansinspektionens Rapporteringsportal. Efter det
kan den behoriga rapportdren delegera behorighet till andra personer. Se
nedan hur man ga till viga.

Steg 1 — Registrera dig som anvandare

Registrera dig som anvindare 1 Rapporteringsportalen i denna lank
https://www.fi.se/registrera-dig-som-anvandare.

Om du har problem med inloggning 1 Rapporteringsportalen eller inte kan
hitta var du ska registrera dig som rapportor kan du mejla
rapportering@fi.se.

Tips: ange mejladressen du har anvint vid registrering samt bifoga en
skdarmbild av felmeddelande till ditt mejl. P& det séttet kan
Rapporteringsteamet battre hjdlpa dig.

Steg 2 — Vanta

Vinta tills att Finansinspektionens system har hunnit ”stdmma av”’ med
Bolagsverkets register. Systemen kommunicerar med varandra fem génger
om dagen, kl. 6.00, 10.00, 13.00, 16.00 och 19.00. Om du loggar in innan
kommunikationen har skett ska du inte kunna gora nésta steg eftersom
Finansinspektionens system inte ska kunna se att du ar firmatecknare for
bolaget.
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Steg 3 — Hantera behorighet

Logga in i Rapporteringsportalen via denna lénk:
https://portal.finansinspektionen.se/saml/authenticate/fisamlselector.

G4 in pa "Hantera behorigheter / Authorisation Administration”:
Vilj ”Administrera rapporteringsbehdrighet” i menyn till vinster.

Vilj vilken typ av rapportering du vill tilldela i rullistan
(Forsédkringsdistribution i detta fall).

Sok upp bolaget via organisationsnummer (med bindestreck) i faltet
“Foretags-id”

Dubbelklicka pa bolaget i listan.

So6k upp onskad mejladress som ska fa behorighet (den mejladress du har
registrerat i steg 1), kryssa i rutan bredvid namnet, klicka pd knappen “Légg
till” och dérefter ”Spara och sténg”.

TIPS: efter att firmatecknaren har fixat behorighet for sig sjdlv enligt steg 3
kan han eller hon ligga upp flera rapportorer genom att f6lja denna process
(i stéllet for att lagga upp sin egen mejladress soker rapportoren for
mejladressen personen som ska fi rapporteringsbehorighet har anviant vid
registrering i steg 1). De nya rapportorerna behdver inte vara registrerade
som firmatecknare hos Bolagsverket, men de behover forst anmila sig som
anvéindare i Finansinspektionens Rapporteringsportal enligt steg 1 sé att
man ska kunna soka upp personens mejl.

For mer detaljer om hur man registrerar sin behorighet samt delegerar
behorighet se https://www.fi.se/sv/e-tjanster-och-blanketter/rapportera-till-

fi/. T denna lénk finns det d&ven en lathund med en detaljerad beskrivning om
hur du gér till viga.
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Steg 4 — Valj Forsakringsformedlaresapplikationen

Ga tillbaka till forsta sidan och vilj "Forsdkringsformedling / Insurance

distribution”.

Avgiftsrapportering / PAD Periodisk rapportering /
reporting Periodic Reporting

Agarrapportering / Owner
Reporting

Hantera behdrigheter /
Authorisation
administration

Insynshandel / PDMR
transactions

Flaggning / Major
shareholding notifications

Borsinformation / Stock
exchange information

positions

Forsdkringsdistribution /
Insurance distribution

NS
o 2

Ny

Blankning / Short net
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Steg 5 — Andra ansdkan

Om du ar korrekt registrerad som rapportor ska du kunna se bolaget 1
Forsikringsformedlarens applikation samt den grona knappen ”Andra
ansokan” (se nedan). Om du inte ser bolaget, utan bara ”Ansdkan om
tillstdnd for forsékringsdistribution, fysisk person”, kontakta
rapportering@fi.se och sig att du behover hjélp med att genomfora steg 3 —

Hantera behorighet.

Obs! Du ska aldrig klicka pé knappen ”Ny ansdkan”.
Forsékringsformedlaresapplikationen dr under avveckling och samtliga nya
ansokningar om tillstdind hanteras numera manuellt.

Foérsakringsdistribution

NS
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Observera att vissa drenden &r avgiftsbelagda och Finansinspektionen kommer inte att pdbérja handldggningen férran avgiften

ar betald.
Se till att ange personnummer/organisationsnummer vid inbetalningen till Finansinspektionen.

Ansokan om tillstdnd for forsakringsdistribution, fysisk person

I Ny ansdkan

Ansdékan om tillstdnd for forsakringsdistribution, juridisk person

Nésta Sista

Test Bolag AB

Fiktivt bolag AB 559027-8478

: 133 %5 Stock

Testgatan 1

123 45 Stockholm 2 e
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Steg 6 A - Andra anstéllda

Efter det att du klickat p4 ”Andra ansékan” kommer du att se skiirmen
nedan. Vilj ”Andra anstillda” for att ligga till eller avregistrera anstillda
samt for att dndra vilka tillstdndsklasser en anstélld har behorighet att
formedla. Glom inte att klicka pa ”Skicka ansékan” nér du ar klar med
dndringarna fOr att spara det du har gjort.

. Forsakringsdistribution

Vdlj typ av drende
Observera att arenden ar avgiftsbelagda. Handlaggningen kommer inte att pabérjas forran avgiften ar registrerad hos FI. Las
mer om avaifter.

Andra tillstdnd

Har kan du utvidga och/eller delvis terkalla bolaﬂgets tillstdnd. Lagg till eller ta bort farsakringsslag,
— forsakringsklasser eller férsakringsgrupper (tillstand). Att lagga till &r avgiftsbelagt. Att bara ta bort ar
Andra daremot inte avgiftsbelagt. Om du vill 3terkalla hela tillstandet, valj "Aterkalla tillstand" langst ner pa
sidan. Fér mer information em utvidgning av tillstand och delvis dterkallelse av

tillstand, se Edrsakringsférmediare.

Andra anstillda

Andra Lagg till, ta bort eller 3ndra personuppgifter om anstdllda. Det ar majligt andra flera personer i samma
ansbkan. Har kan du dven &ndra slag, klass eller grupp fér den anstillde. Detta ar inte avgiftsbelagt.

Andra ledning

Anmalningar avseende andringar i styrelsen gors inte langre via Férsdkringsdistributions applikationen.
Far mer information om hur man anmaler nya ledamédter eller Gvriga dndringar i styrelsen, se Ledningsprévning.

Andra klagomalsansvarig

Har kan du andra uppgifter om klagomalsansvarig. Detta ar inte avgiftsbelagt.

Aterkalla tillstdnd

Aterkalla Har kan du aterkalla tillstdndet helt. Aterkallelsen ar inte avgiftsbelagd. For mer information om

Aterkallelse av tillstand, se Férsakringsfarmedlare.

forsakringsformedlare@fi.se Box 7821, 103 97 STOCKHOLM 08-408 980 00
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Hér kan du vilja ta bort en befintlig anstdlld, l1dgga till nya anstillda eller
kontrollera och/eller andra behorigheter for en befintlig anstélld.
' Andring av anstillda, juridisk person
Anstdllda
Sik en anstdlld
sdk efter anstillda med ett komplett personnummer istdllet for att bliddra
Personnummer | ‘
Namn Personnummer ‘ Andra/Visa | Ta bort
Person A 2000-01-01 Andra/Visa

Jag forsakrar att de uppgifter som har lamnats i ansékan ar riktiga och fullstindiga.

["Sicka ansokan

forsakringsformedlare@fi.se Box 7821, 103 97 STOCKHOLM | 08-408 980 00
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For att 1agga till en ny anstélld behdver du fylla 1 personens for- och
efternamn samt personnummer/samordningsnummer eller
fodelsedagensdatum (om personen inte ar folkbokford i Sverige). Bocka av
de forsdkringsklasser personen kommer att formedla och klicka pa "Ok” f6r
att ga vidare.
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Ansokan om tillstdnd for forsakringsformedling, juridisk person

Anstalld

Farmamn: Mamn

Efternamn: Efternamn

Personnummer/fodelsedatum: 20000101-33X% UtEndsk person D

En B3

vdlj slag, klasser och/eller grupper som som den anstdllde ska formedla
L3s om slag, klasser och grupper har

Forsdkringsslag Direkt | Indirekt
Férsdkring i samtliga livforsdkringsklasser ]
Forsakring i samtliga skadeférsikringsklasser | ]
Forsakringsklass Direkt | Indirekt
Ia3) Livfarsakring ] U
Ib) Tilliggsfarsakring till livfarsakring | O]
IIa) Giftermalsfarsakring [l ]
o S S R [ —
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Kontrollera informationen. Klicka pa ”’Skicka ansékan” nir du ar klar for att
spara de dndringar du har gjort.
) NS Py
. .
; Andring av anstallda, juridisk person
S
Anstdllda
Sik en anstdlld
56k efter anstillda med ett komplett personnummer istéllet fér att bladdra
Personnummer | Sok
Namn | Personnummer I Andra/Visa ‘ Ta bort
Person A 2000-01-01 Andra/Visa Ta bort
Person B | 2000-01-01 | Andra/Visa ‘ Ta bort

[ Laog |

Jag forsdkrar att de uppqifter som har lamnats i ansdkan ar riktiga och fullstdndiga.

forsakringsformedlare@fi.se Box 7821, 103 97 STOCKHOLM |
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Steg 6 B — Andra klagomalsansvarig

Vilj ”Andra klagomalsansvarig”

Forsakringsdistribution

Opyd

Vdlj typ av drende

Observera att drenden ar avgiftsbelagda. Handldggningen kommer inte att pabdrjas forran avgiften ar registrerad hos FI. Las
mer om avaifter.

Andra tillstdnd

Har kan du utvidga och/eller delvis 3terkalla bolaﬂgets tillstand. Lagg till eller ta bort férsakringsslag,
farsakringsklasser eller férsdkringsgrupper (tillstand). Att ldgga till &r avgiftsbelagt. Att bara ta bort ar
diremot inte avgiftsbelagt. Om du vill terkalla hela tillstdndet, valj "Aterkalla tillstdnd" l3ngst ner pa
sidan. For mer information om utvidgning av tillstand och delvis aterkallelse av

tillstand, se Férsikringsférmedlare.

Andra anstillda

Lagg till, ta bort eller dndra personuppgifter om anstillda. Det ar méjligt &ndra flera personer i samma
ansodkan. Har kan du aven andra slag, klass eller grupp for den anstallde. Detta ar inte avgiftsbelagt.

Andra ledning

Anmadlningar avseende andringar i styrelsen gérs inte l3ngre via Forsakringsdistributions applikationen.
For mer information om hur man anmaler nya ledaméter eller Gvriga dndringar i styrelsen, se Ledningsprovning.

Andra klagomdlsansvarig

- Har kan du dndra uppgifter om klagomalsansvarig. Detta ar inte avgiftsbelagt.

Aterkalla tillstand

Aterkalla Har kan du aterkalla tillstandet helt. Aterkallelsen &r inte avgiftsbelagd. Fér mer information om

aterkallelse av tillstand, se Forsdkringsfarmedlare.

[ Aot |

forsakringsformedlare@fi.se Box 7821, 103 87 STOCKHOLM 08-408 980 00
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Hér kan du lagga till en ny klagomalsansvarig, ta bort en befintlig
klagomalsansvarig samt dndra/kontrollera informationen for en befintlig
klagomalsansvarig. Det gér bra att ha fler 4n en klagomalsansvarig.

Andring av klagomalsansvarig, juridisk person

Andra/Visa | Ta bort

Klagomalsansvarig

Namn Personnummer | E-post

Person A 2000-01-01 persona@bolag.se
Lagg till

[ Skicka ansoten |

Andra/Visa ITa bort I

forsakringsformedlare@fi.se |

Box 7821, 103 97 STOCKHOLM |

08-408 980 00

For att registrera en ny klagomalsansvarig behover du fylla i personens for-
och efternamn, personnummer/samordningsnummer eller
fodelsedagensdatum (om personen inte dr folkbokford i Sverige) samt
mejladress. Klicka pa ”Ok” for att gé vidare.

Klagomalsansvarig

Farnamn
Efternamn
Personnummer:

E-postadress:

Ok

|Namn

|Efternamn

2000-01-01

|namn.efternamn@mejl.se

x

Utlandsk person

forsakringsformedlare@fi.se |

Box 7821, 103 57 STOCKHOLM

08-408 S80 00
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Kontrollera informationen. Nér du dr klar spara dndringarna genom att
klicka pa Skicka ansdkan”.
ot L Po
1-- -
; Andring av klagomdélsansvarig, juridisk person
Klagomalsansvarig
Namn ‘ Personnummer ‘ E-post | Andra/Visa ‘ Ta bort
Person A 2000-01-01 persona@bolag.se Andra/Visa Ta bort
Namn Efternamn ‘ 2000-01-02 namn.efternamn@mejl.se | Andra/Visa ‘ Ta bort

forsakringsformedlare@fi.se Box 7821, 103 57 STOCKHOLM | 08-408 980 00
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Problem med inloggning i Rapporteringsportalen?
Om du har problem med inloggningen, har svart att koppla dig till bolaget i
rapporteringsportalen eller om du far ett felmeddelande vid inloggningen
kan du mejla rapportering@fi.se.

Problem eller fragor rérande
Forsakringsformedlingsapplikation?

Om du har frdgor och problem kopplade till
Forsékringsformedlingsapplikationen kan du mejla
forsakringsformedlare@fi.se for att f hjilp. Bifoga gérna en skérmbild av
felmeddelandet till ditt mejl. Pa det sittet kan Forsakringsformedlarteamet
bittre hjélpa dig.

Observera att Foretagsregistret uppdateras med en fordrdjning pé upp till tvad
dagar. Om du mérker att en dndring av anstdllda du har gjort via
Forsékringsformedlaresapplikation inte har blivit synlig i Foretagsregistret
efter den tiden meddela forsakringsformedlare@fi.se.

Ny
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