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REVISIONSHISTORIK 

Version Datum Vem Kommentar 

2021.3 2021-
08-19 

ML Justerat bilder i avsnitten 2.1, 3.1.1 och 3.8. 

2021.2 2021-
05-26 

DH Inga ändringar 

2021.01 2021-
03-26 

EM Justerat bild och text under 3.1.1. 

1.3.17 2021-
03-15 

ML Justerat bild under 2.2, 3.1.1 och 4.4 

1.3.16 2021-
02-16 

DH Justera bild under 2.1 och 3.8. 

    

1.3.15 2020-
10-22 

ML Ersatt skärmdump på gällande fullmakt där knappen Hämta PDF är 
borttagen, i avsnitt 3.1.1. 

1.3.15 2020-
09-30 

DH Tillför text och bild under avsnitt 3.8 om beräknat antal fullmakter 
för överlåtelse. 

1.3.14 2020-
08-26 

DH Justera skärmbild avsnitt 3.6 

1.3.14 2020-
08-25 

DH Justera ett stavfel under avsnitt 3.7. Kopiera avsnitt 3.7 till 4.5 då 
både FMH och BKP har detta gränssnitt. Justera rubriker under 3.6 
samt 4.4. 

1.3.14 2020-
07-15 

DH Byt namn på avsnitt 3.8 till ”Skapa underlag för överlåtelse” samt 
tillför ny beskrivning. Radera avsnitt 3.8.1 samt 3.8.2. 

1.3.14 2020-
06-16 

EM Lagt till ny information vid 3.6 & 4.4 – Information om status för 
systemintegration. 

1.3.13 2020-
05-11 

EM Lagt till ny information vid 3.6 & 4.4 – Inställningar för konto. Nya 
typer av kontaktpersoner. 

1.3.12 2020-
03-18 

DH Inga ändringar 

1.3.11 2020-
01-17 

DH 3.7 Bytte bild samt justerade text för att beskriva filtrering.  

1.3.10 2019-
10-15 

DH Inga ändringar 

1.3.9 2019-
10-01 

DH Inga ändringar 

1.3-8 2019-
06-11 

EM Ej releasad, eventuella ändringar inkluderas i 1.3.9 

1.3-7 2019-
04-10 

MRG 3.1.1 Fullmaktsbilden, ersatt Redigera affärsinformation med Ändra 
fullmakt 

3.3.4 Ändra fullmakt, lagts till 

1.3-6 2019-
02-21 

AN xxxxxx 
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Version Datum Vem Kommentar 

1.3-5 2018-
12-12 

ME 3.1.1 Textändringar, nya knappnamn 

3.6 & 4.4 Uppdatering av roller för kontaktpersoner 

Uppdatering av gamla skärmbilder 

1.3-4.2 2018-
08-14 

ME/CA 1.1 Textändring. 

3.1.1 Knappen hämta fil endast tillgänglig för Fullmaktkollens 
personal. 

3.5.1 Uppdaterad bild. 

3.6 Uppdatering av texter och bild. 

4.4 Uppdaterad bild och text. 

1.3-4.1 2018-
05-17 

ME/CA 1.1 Tillägg av 3 nya informationssidor. 

2.1 Uppdaterad bild. 

3.3.1 Förenklat del av text. 

3.6 Tillägg av stycket Kontaktuppgifter (Uppgifter som visas publikt 
i tjänsten). 

4.4 Uppdaterad bild och tillägg av stycket Kontaktuppgifter 
(Uppgifter som visas publikt i tjänsten) 

1.3-4 2018-
01-09 

EM/MB/CA Bytt bilder 2.1, 2.2, 3.1.1, 4.1, 4.2 + div. korr. 

Lagt till information om hur Fullmaktshavare ser inkommande 
överlåtelser av fullmakter. 

Nytt avsnitt 4.6 Avsluta Prenumerationer. 

1.3-3 2017-
06-31 

TT/CA Uppdaterad text/bild under 2.2 Huvudmeny resp. 4.3 då funktionen 
Hitta kund bytt namn till Sök Fullmakt och fått förbättrad 
funktionalitet. 

Uppdaterat text/bild under 3.1.1 Fullmaktsbilden med anledning av 
förbättrade möjligheter att följa till vem, när och status på en 
sändning 

Uppdaterat text/bild under 3.3.1 Individfullmakt då förbättrad 
funktionalitet för registrering av förmedlarkoder och mottagare 
införts. 

Nytt avsnitt 3.3.3 Påminnelser om att fullmakt finns att signera. 

Uppdatering av bild/text under 3.5.1 Skapa ny mottagarlista då det 
nu visas i tjänsten hur en BKP är uppkopplad mot Fullmaktskollen.  

1.3-2 2017-
02-06 

LR/CA Uppdaterat med info om nytt telefonnr till kundtjänsten 

Byte av bilder under punkt 2 (ny logga Sfm) 

Uppdaterat 3.1.1 med bild och knappbeskrivning för en ej 
underskriven fullmakt 

1.3-1 2016-
12-15 

CS/CA Diverse layout-förändringar i dokumentet för att anpassa till 
Fullmaktskollens grafiska riktlinjer. Textbearbetning för att anpassa 
språk till användare. Nytt avsnitt kring kontaktvägar. 
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Version Datum Vem Kommentar 

PD2 2016-
11-22 

KH Byte av bilder under punkt 3 (Hantera fullmakter) 

Byte av bild med menyvalen under punkt 5 (inloggning som BKP) 

Byte av bild under punkt 6 (Fullmaktshändelser) 

Byte av bild för affärsinformation under punkt 2.1 (Individfullmakt)  

La till info om dialogrutan som kommer fram när man byter svar 
från JA till NEJ samt NEJ till JA, samt lad till en bild. 

PD1 2016-
09-05 

RW Lagt till fullmaktshändelser och överföring av fullmaktsbestånd. 
Lagt till text samt bytt bild under skapande av individfullmakt. 
Ändrat bild och text under hantera fullmakter. 
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1 Allmänt om tjänsten 
Tjänsten fullmaktskollen.se är en digital tjänst för att hantera fullmakter på 
pensions- och livförsäkringsområdet. Genom inloggning med e-legitimation ges 
fullmaktsgivare (privatpersoner eller företrädare för en organisation/företag) en 
överblick över de fullmakter som hanteras inom tjänsten. Fullmaktsgivaren har 
även möjlighet att skriva under, återkalla eller ändra löptid på fullmakter i tjänsten. 

Det är endast de till tjänsten anslutna fullmaktshavarna som kan lägga upp nya 
fullmakter eller lägga in redan underskrivna fullmakter i tjänsten. Anslutning av 
fullmaktshavare sker genom avtal med Fullmaktskollen i Sverige AB som driver 
tjänsten fullmaktskollen.se 

De behörighetskontrollerande parterna (BKP), främst försäkringsbolagen, kan efter 
anslutning till tjänsten via avtal, kontrollera att det finns en gällande fullmakt.    

För anslutna fullmaktshavare och BKP (anslutna aktörer) ger Fullmaktskollen 
möjlighet till en effektiv hantering av fullmakter genom att aktörerna kopplar egna 
system via ett API mot Fullmaktskollen alternativt att man använder sig av det 
webbgränssnitt som Fullmaktskollen tillhandahåller. 

Fullmaktskollen är ett samarbete mellan försäkringsbolagen, försäkringsförmedlare 
och Pensionsmyndigheten.  

1.1 Informationssidor 
Tjänsten är främst utformad för de fullmaktsgivare som besöker tjänsten. Till 
tjänsten hör ett antal informationssidor som också kan vara till nytta för de 
anslutna aktörer som använder sig av Fullmaktskollen. Det finns följande 
informationssidor: 

● Om Fullmaktskollen 
● Ordlista 
● Kontakt 
● In English 
● Frågor & Svar 
● Press 
● Personuppgifter 
● Anslutna aktörer 
● Användarvillkor 
● Cookies 

Informationssidorna nås via navigering längst ner på sidan och kräver inte 
inloggning. Sidorna ger läsaren möjlighet att själv söka information om 
Fullmaktskollen och den tjänst som erbjuds. Det går också att hitta förklaringar på 
ord som används i tjänsten. 
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1.2 Kontakt med Fullmaktskollen 
Som ansluten aktör kan du komma i kontakt med Fullmaktskollen på flera olika 
sätt.  

1.2.1 www.fullmaktskollen.se/partner 
På Fullmaktskollens partnersida (inloggning med BankID) så presenteras 
information som är riktad till fullmaktshavare och BKP, exempelvis: 

● API-specifikationer 
● Användarhandledningar 
● Exempel på hur pdf:er med fullmaktsinformation ser ut  
● Information om vilka bolag som tar emot fullmaktsinformation ifrån 

Fullmaktskollen 
● Information om vilka bolag som idag är anslutna till Fullmaktskollen 

1.2.2 Kundtjänst – API-ansluta aktörer 
För aktörer som är ansluta via API till Fullmaktskollen så har kontaktuppgifter och 
användaruppgifter till en kundtjänst som kan svara på tekniska frågor överlämnats 
i samband med att avtal skrivs med Fullmaktskollen. Om en aktör använder sig av 
en ”anslutningsaktör” (dvs en underleverantör som i vissa fall hanterar 
anslutningen för flera aktörer) kan uppgifterna ha lämnats till denna. 

1.2.3 Kundtjänst - webbanvändare 
För fullmaktshavare som enbart använder sig av webbgränssnittet går det bra att 
kontakta vår ordinarie kundtjänst. Om du vill komma i kontakt med kundtjänsten 
finns det två vägar att gå. Du kan skicka e-post genom att gå in på sidan ”Kontakt" 
(se nedan) eller kontakta kundtjänst per telefon 0771-80 88 00. 
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1.2.4 Kontakt med Fullmaktskollens kansli 
För frågor som rör exempelvis anslutning, avtal och fakturering går det bra att 
kontakta Fullmaktskollens kansli direkt. Det gör du genom att: 

• Skicka e-post till info@fullmaktskollen.se, alternativt 
• Ringa 08- 522 784 80 
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2 Börja använda tjänsten 

2.1 Inloggning  
Inloggning till Fullmaktskollens görs från Fullmaktskollens startsida. Inloggning görs 
med BankID. 

 

 
 

För att logga in i Fullmaktskollen så följer man länken på startsidan: 

 

Om du finns upplagd som en användare för flera organisationer/olika typer av 
aktörer får du i samband med inloggningen ange vilken organisation du gör 
inloggningen för. Detta görs i rullisten som presenteras för respektive aktörstyp. 
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2.2 Huvudmeny 
Väl inloggad i tjänsten visas en huvudmeny med länkar till de funktioner som är 
tillgängliga för respektive aktör. 

Notera! Beroende på användarens behörighet så kan olika många av menyvalen 
vara tillgängliga. 

Exempel på hur huvudmenyn ser ut för fullmaktshavare: 

 

 

 

Exempel på hur huvudmenyn ser ut för en BKP: 
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3 Menyval för fullmaktshavare 

3.1 Visa fullmakter 
Funktionen Visa fullmakter ger dig som fullmaktshavare ett verktyg att titta och 
söka bland dina fullmakter. Utsökningar kan göras utifrån ett antal angivna kriterier 
så som namn, personnummer/organisationsnummer, giltighetstid, status och typ 
av fullmakt.  

 

 

En fullmakt kan ha någon av följande statusar: 

Status Förklaring 

Ej underskriven Fullmakten är inte underskriven av fullmaktsgivaren  

Delvis 
underskriven 

Denna status är aktuell för organisationsfullmakter och det 
finns flera företrädare som ska skriva under och det ännu 
saknas någon underskrift. 

Gällande En fullmakt som är gällande. 

Återkallad Fullmaktsgivaren har återkallat fullmakten. 

Inaktiverad Fullmaktshavaren har markerat denna som inaktiverad då de 
inte längre kommer att agera på denna. Informationen har 
lämnats till de BKP som tidigare tagit del av fullmakten. 

Förfallen Fullmakten har passerat sista giltighetsdag 
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3.1.1 Fullmaktsbilden  
Genom att klicka på en fullmakt i listan visas fullmakten samt annan information 
som är kopplad till den aktuella fullmakten. 

En fullmakt som har status Ej underskriven: 

 

Under fullmakten finns tre knappar tillgängliga: 

TA BORT FULLMAKT Fullmaktshavaren har möjlighet att ta bort en ej 
underskriven fullmakt. Efter genomförd borttagning 
kommer fullmakten ej längre finnas i systemet. 

En borttagen fullmakt går inte att ”aktivera” igen. 

SKICKA PÅMINNELSE 
OM UNDERSKRIFT 

Genom att trycka på denna knapp så skickas en 
påminnelse om att fullmakt finns att skriva under (Se 
även separat avsnitt om påminnelser). 

ÄNDRA FULLMAKT Genom att trycka på denna knapp så öppnas en ny 
bild där det går att fylla på och redigera den befintliga 
informationen för fullmakten (Se även separat avsnitt 
om att ändra fullmakt). 
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En fullmakt som har status Gällande: 

 

 

Under fullmakten finns tre knappar tillgängliga: 

INAKTIVERA Fullmaktshavaren har möjlighet att markera fullmakten som 
inaktiverad. Detta är aktuellt i det fall fullmaktshavaren inte 
längre kommer att agera på fullmakten till exempel om 
uppdraget är avslutat men fullmaktsgivaren inte har återkallat 
fullmakten i tjänsten. Efter genomförd inaktivering kommer 
fullmakten att få ny status och systemet kommer att meddela 
BKP, som tidigare har tagit emot fullmakten, om den nya 
statusen. 

En inaktiverad fullmakt går inte att ”aktivera” igen. 

SKICKA OM 
FULLMAKTEN 

Genom att trycka på denna knapp så öppnas en ny bild där 
det går att skicka ut fullmakten på nytt. För varje utskick går 
det att ange aktuell affärsinformation samt till vilka BKP som 
fullmakten ska skickas till. 
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För varje fullmakt visas också den aktuella affärsinformation som registrerats med 
fullmakten, dvs koder och mottagarinformation. 

Det visas också när och till vilka BKP som fullmakten har skickats samt status av 
sändningen till varje BKP. Även hur den mottagande BKP är ansluten till 
Fullmaktskollen visas. 

 
Rullgardinslistan under ”Datum” visar tidsstämplar för händelser relaterade till 
mottagaren, t.ex. när en fullmakt skapades. Om exempelvis en ny kundfråga 
skickas till mottagaren, eller en fullmakt skickas till mottagaren, så registreras det 
också som en tidpunkt i rullgardinslistan om de inte har inträffat inom samma 
minut. 

 

Under varje fullmakt presenteras en historik som visar alla viktigare händelser 
kopplade till den aktuella fullmakten. 
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3.2 Visa fullmaktshändelser 
Genom att välja Visa fullmaktshändelser så kan du som fullmaktshavare på ett 
enkelt sätt följa händelser som skett på de fullmakter där du är fullmaktshavare. 

För att se fullmaktshändelser så anger du ett datumintervall samt markerar vilka 
typer av händelser du önskar få information om. För mer detaljerad information går 
det att klicka på en rad för en specifik händelse och då öppnar sig fullmakten som 
fullmaktshändelsen avser. 

 

 

3.3 Skapa fullmakt 
För att skapa en fullmakt i tjänsten så går det att använda något av menyvalen: 

• Individfullmakt (gäller för privatpersoner) 
• Organisationsfullmakt (gäller för företag och arbetsgivare) 

Alternativt går det att utgå ifrån rullgardinsmenyn ”Skapa fullmakt” och där ange 
om man önskar skapa en individfullmakt eller en organisationsfullmakt. 

 
Innan du börja fylla i uppgifter för den aktuella fullmakten måste du normalt välja 
vilken typ av fullmakt som ska skapas, antingen en informationsfullmakt eller en 
förmedlingsfullmakt. En närmare beskrivning av de olika fullmakterna går att hitta 
under ”Ordlista” och ”Frågor och svar” på informationssidorna. 

Det är bara du som fullmaktshavare som kan skapa eller lägga in en fullmakt i 
tjänsten på fullmaktskollen.se. Om en kund av misstag har tagit bort eller återkallat 
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en fullmakt så måste du lägga upp en ny fullmakt i tjänsten för kunden att skriva 
under.  

 

Det är inte alla fullmaktshavare som kan skapa en förmedlingsfullmakt. Detta är 
bestämt vid anslutningen till tjänsten. För att få skapa eller lägga in en 
förmedlingsfullmakt i tjänsten krävs det att du som fullmaktshavare är registrerad 
som försäkringsförmedlare och att det har godkänts vid anslutningen.  

3.3.1 Individfullmakt 
När en fullmakt läggs upp i tjänsten så måste du som fullmaktshavare fylla i ett 
antal uppgifter på fullmakten. 

Uppgifter som måste fyllas i för att skapa en individfullmakt i tjänsten är: 

• Fullmaktsgivaren personnummer 
• Fullmaktsgivarens namn 
• Fullmaktsgivarens kontaktuppgifter (E-post eller mobiltelefon) 
• Föreslagen löptid 

Om fullmaktsgivaren redan finns i systemet kommer namn och kontaktuppgifter 
automatiskt att fyllas i när personnumret anges. Här är det viktigt att kontrollera 
att uppgifterna är riktiga. 

För varje fullmakt ska det föreslås en löptid. Den kan vara till och med ett visst 
datum, ett antal dagar från dag som fullmakten skrivs under alternativt tillsvidare.  

För varje fullmakt finns det möjlighet att ange kontaktuppgifter till er som 
fullmaktshavare. Dessa uppgifter visas bl.a. i e-post som går ut till fullmaktsgivaren 
samt när fullmaktsgivaren tittar på fullmakten i tjänsten. 



 

 

 

 

 

19 (38) 

 

För varje fullmakt går det även att ange affärsinformation och mottagarinformation. 
Denna information läggs normalt till i fullmakten för att underlätta BKP:s 
administration av denna. 

I fälten för kodgrupp anges aktuella förmedlarkoder. Det går att välja en förifylld 
kodgrupp eller alternativt att ange kod per aktör. 

Under mottagarinformation går det att skicka med ett meddelande till mottagande 
BKP. Vissa BKP har framfört önskemål på information de behöver få i mottagarfältet 
för att kunna handlägga fullmakten. 

Pensionsmyndigheten 

Behöver besked om vart svar ska skickas (postadress) samt vilken typ av 
information som efterfrågas. För att spara plats i ”meddelanderutan” så kan 
följande förkortningar användas: 

• Årsbesked = ÅB 
• Poäng (pensionspoäng) = PP 
• Pensionsunderlag = PGI 

Ett förslag på skrivning i meddelanderutan skulle kunna vara: 

Till PM: ÅB till Bolaget xxx, Box 111, 111 111 Staden  
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Fullmaktshavaren anger också vilka som ska vara mottagare av fullmakten. Det går 
att göra genom att välja en viss förifylld mottagargrupp alternativt att ange att man 
önskar välja från en lista av valbara alternativ. Det går endast att skicka 
mottagarkoder för de mottagare som är valda.  
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3.3.2 Organisationsfullmakt 
För att skapa en organisationsfullmakt är grunden densamma som när man skapar 
en individfullmakt. Här är det obligatoriskt att ange en eller flera företrädare hos 
fullmaktsgivaren som är de som är behöriga att skriva under fullmakten.  

 

 

En organisationsfullmakt kan endera avse samtliga anställda, vissa särskilt angivna 
anställda eller samtliga anställda med undantag för vissa särskilt angivna anställda. 
Valet görs i rullisten. 

 

När du ska lägga till särskilt angivna personer så ska det ske genom att ange dessa 
med namn och personnummer. En fullmaktsgivare har även möjlighet att lägga till 
eller ta bort särskilt angivna anställda i samband med underskriften.  

 

 

När man klickar på knappen ”Spara fullmakt” skapas fullmakten i systemet och ett 
sms och/eller e-post skickas till den/de man angett som behöriga företrädare för 
att bjuda in denna/dessa till att skriva under fullmakten.  
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3.3.3 Påminnelser om att fullmakt finns att signera 
Till fullmaktsgivare som har fått sms/e-post om att en fullmakt finns att skriva 
under men som ännu inte gjort det kommer automatiska påminnelser att gå 7 
dagar efter att de senast blev kontaktade via sms/e-post. Det finns också möjlighet 
för dig som fullmaktshavare att själv initiera påminnelser. Det görs genom att på 
fullmaktsbilden klicka på knappen ”Skicka påminnelse om underskrift”.  

 

3.3.4 Ändra fullmakt 
En fullmakt kan redigeras genom att, från detaljvyn för den aktuella fullmakten, 
klicka på knappen Ändra fullmakt.  

För en informations- eller förmedlingsfullmakt kan all information ändras förutom;  

• fullmaktstyp  
• personnummer för fullmaktsgivaren  

För en organisationsfullmakt kan all information ändras förutom; 

• Organisationsnummer 
• Fullmaktstyp 
• Personnummer på den eller de som ska skriva under fullmakten  
• För vilka personer fullmakten gäller 

 

Efter att ändringen är gjord kan man kan antingen välja att spara ändringen eller 
spara och skicka påminnelse om att fullmakt finns att skriva under. 

. 
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3.4 Hantera kodgrupper (förmedlarkoder) 
Som fullmaktshavare kan du hantera olika kodgrupper via valet ”Kodgrupp”. 
Kodgrupper används för att underlätta registreringen av de förmedlarkoder man 
önskar skicka med en fullmakt. Genom att i förväg sätta upp vissa förbestämda 
kodgrupper kan en specifik kodgrupp anges vid skapande av en fullmakt istället för 
att vid var tillfälle registrera de enskilda koderna. 

 

3.4.1 Skapa ny kodgrupp 
Genom att klicka på knappen ”Skapa ny kodgrupp” så visas en bild där man får 
ange namn på kodgruppen samt de koder som man vill ange per aktuell BKP. Här 
framgår alla BKP som kan ta emot fullmaktsinformation genom fullmaktskollen.se. 

 

3.4.2 Kontrollera, ändra eller ta bort en kodgrupp 
Genom att klicka på raden för den aktuella kodgruppen i huvudlistan får du fram  
en detaljbild som specificerar gruppen och vilka koder som har angivits per BKP. 
Det går alltid att uppdatera en tidigare angiven uppgift.  

Det går också att i detaljbilden ta bort en tidigare registrerad kodgrupp. 

 

3.5 Hantera mottagare av fullmaktsinformation 
Som Fullmaktshavare kan du ange vilka mottagare som du vill ska få 
direktinformation om en fullmakt. Mottagargrupper hanteras genom att i 
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huvudmenyn välja ”Hantera mottagargrupper”. Mottagargrupper är ett sätt att i 
förväg ange olika grupperingar av mottagare som man vill ska få meddelande om 
fullmakt. Syftet är att minska mängden information som måste registreras vid 
skapande och omskick av fullmakter. 

 

3.5.1 Skapa ny mottagarlista 
Genom att klicka på knappen ”Skapa ny mottagarlista” så visas en bild där man får 
ange namn på mottagarlistan samt vilka BKP som ska ingå. Hur mottagande BKP är 
ansluten till fullmaktskollen.se visas intill namnet. 

 

3.5.2 Kontrollera, ändra eller ta bort en mottagargrupp  
Genom att klicka på raden för den aktuella mottagargruppen når man en detaljbild 
som specificerar gruppen och vilka mottagare som ingår i gruppen. Det går alltid 
att uppdatera en tidigare angiven uppgift. 

Det går också att i detaljbilden ta bort en tidigare registrerad mottagargrupp. 
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3.6 Inställningar för konto 
Under menyvalet Inställningar för konto kan du som fullmakthavare redigera 
uppgifter rörande den organisation du företräder såsom kontaktpersoner, 
faktureringsuppgifter, samt inställningarna för scannade fullmakter. 

Man kan även se organisationsnummer, företagsnamn och inställningarna för 
systemintegration även om dessa inte går att redigera. Behöver dessa ändras ska 
Fullmaktskollen kontaktas. Du kan även se status för systemintegration, vilket 
anger om det är några meddelanden fast i kön för fullmaktshavaren. Om ett 
meddelande är fast, så anges mer data i form av när fullmaktshavaren senast 
svarade, senaste försöket att skicka anropet, tekniskt felmeddelande, vilket typ av 
request det gäller, samt POAId, dvs ID:t på fullmakten. 
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3.6.1 Kommentarer till uppgifter som efterfrågas under 
Inställningar för Konto 

3.6.1.1 Inställningar för hantering av skannade fullmakter 

I de fall som fullmaktshavaren önskar kunna skicka inskannade fullmakter för 
omvandling till ett digitalt format för lagring hos Fullmaktskollen måste följande 
uppgifter anges: 

• E-postadress dit man önskar få rapporter om fullmakter som inte kunnat 
läsas in i tjänsten, exempelvis för att underskrift saknas eller felaktigt 
personnummer angivits. 

• Domän för e-postadress som används för att skicka e-post till 
tolkningstjänsten. Detta möjliggör automatiserad kontroll av den e-post som 
tas emot och ska valideras. 

Instruktion för hantering av skanning/tolkning av fullmakter samt adress som dessa 
ska skickas till fås av Fullmaktskollen i samband med avtalstecknandet. 

 

3.6.1.2 Kontaktuppgifter (Uppgifter som visas publikt i tjänsten) 

Dessa uppgifter är de som användarna ser, bl. a. på fliken ’Anslutna aktörer’. 
Följande fält fylls i med era uppgifter; Adress 1, Adress 2, Postnummer, Ort, E-
postadress, Hemsida samt Telefonnummer. 

 

3.6.1.3 Faktureringsuppgifter 

Här anges den adress samt den fakturareferens som ska användas då 
Fullmaktskollen skickar ut fakturor.  

 

3.6.1.4 Kontaktuppgifter till personer 

Man kan ange upp till sex kontaktpersoner där en av dem måste ges rollen 
Webbtjänstansvarig för icke anslutna Fullmaktshavare. För anslutna 
Fullmaktshavare är även Kontaktuppgifter för driftinformation och Kontaktuppgifter 
för Servicedesk obligatoriska att fylla i (övriga tillgängliga roller är Kontaktperson 
IT, Kontaktperson Fakturering men man kan även välja Ej Angiven Roll) 

Den som sätts till Webbtjänstansvarig blir den primära kontaktperson i kontakten 
med Fullmaktskollen. Kontaktpersonens ansvarsområden framgår av vid var tid 
gällande arbetsbeskrivning på www.fullmaktskollen.se/partner  

Kontaktuppgifter för driftinformation är de uppgifter som kommer att användas för 
kontakt vid release av en ny version av Fullmaktskollen, eller vid eventuella 
störningar i systemet. Kontaktuppgifter för Servicedesk är de uppgifter som 
används om aktören i fråga vill lägga upp ett ärende hos Service Desk, dvs om 
t.ex. en buggrapport. 
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3.6.2 Visa användare 
Genom att klicka på knappen ”Visa användare” i bilden som visas när man valt att 
titta på inställningar för konto listas de användare som finns inlagda i systemet för 
fullmaktshavaren.  

 

Om en ny användare ska läggas till så klickar man på knappen ”Lägg till ny”. Vill 
man ändra en uppgift på en redan registrerad användare alternativ ta bort denna 
så klickar man på raden för den aktuella användaren så visas en bild där 
ändring/borttag kan göras. 
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För varje användare anges följande uppgifter: 

• Förnamn och efternamn 
• Personnummer 
• Behörighet 

o Användare 
o Administratör 

• Giltig till 
• Aktiv (möjliggör att man kan registrera en användare utan att kontot 

omedelbart blir aktivt) 

Användaren/Administratören måste vara angiven som aktiv för att kunna logga in 
som ansluten aktör/fullmaktshavare. 

 

3.7  Hämta fullmaktsbestånd 
Det är möjligt för både fullmaktshavare och behörighetskontrollerande parter att 
ladda ned en csv-fil med information om fullmaktsbeståndet. Filen hämtas genom 
att klicka på knappen ”Hämta” under menyn ”Hämta fullmaktsbestånd”. Det är 
även möjligt att filtrera de fullmakter som inkluderas i csv-filen. Som standard är 
fullmaktshavarens organisationsnummer samt förmedlingskoderna dolda. 
Nedladdningen inkluderar alltid alla fullmakter, även förfallna och inaktiverade. 
Kryssa i någon av rutorna under status för att exkludera fullmakter med en viss 
status. 
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3.8 Skapa underlag för överlåtelse 
Klicka på menyalternativet ”Hantera överlåtelser” för att komma till en sida för 
administration av överlåtelser. Där finns möjlighet att skapa ett underlag som 
innehåller alla koder och kontaktpersoner som förekommer på era nu gällande 
fullmakter. 

För att överlåta fullmakter till en annan fullmaktshavare behöver vi uppgifter om 
vilka ev. nya koder och kontaktpersoner som ska gälla för de överlåtna 
fullmakterna.  

Klicka på knappen Skapa underlag.  

 

 

Ladda om sidan och klicka sedan på knappen Hämta underlag. 

 

Komplettera underlaget med ev. nya koder och kontaktpersoner. Ladda sedan upp 
underlaget genom att klicka på knappen Ladda upp underlag. 

Efter granskning av administratör hos fullmaktskollen återkallas de nuvarande 
fullmakterna, nya ersättande fullmakter skapas upp med rätt uppgifter och alla 
berörda mottagare meddelas. 
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Observera att överlåtelsen sker först när en administratör har granskat och godkänt 
samtliga uppgifter i överföringsunderlaget. 

Det är även möjligt att radera ett uppladdat överföringsunderlag som ännu inte har 
godkänts av en administratör. 

Utöver möjligheten att radera underlaget så finns det även funktionalitet för att 
visa antalet fullmakter som beräknas kunna överlåtas. Observera att fullmakter kan 
komma att gå ut eller bli inaktiverade under tiden till dess att överlåtelsen utförs, 
såldes kan det faktiska antalet fullmakter som överförs skilja sig från det 
estimerade antalet. 

 

4 Menyval för en BKP 

4.1 Hantera portvaktsfrågor 
Fullmaktskollen använder sig av en funktion som kallas portvaktsfråga. Syftet med 
denna funktion är flera: 

1. Minska spridandet av kunduppgifter till BKP där den aktuella 
fullmaktsgivaren inte är kund 

2. Möjliggöra för BKP att på ett enkelt sätt minska antalet fullmakter som ska 
hanteras inom organisationen  

3. Tydliggöra för fullmaktshavaren vilka BKP som fullmaktsgivaren har ett 
kundförhållande med. 

I listan under menyvalet ”Hantera portvaktsfrågor” visas portvaktsfrågor som 
skickats till BKP:erna från fullmaktshavarna för att kontrollera om ett 
kundförhållande finns med den aktuella fullmaktsgivaren. 

Bara de frågor som ännu inte besvarats visas i listan så länge man inte kryssar i 
rutan för att visa även de besvarade, då visas alla. Det går också att söka i listan 
genom att ange namn, personnummer eller organisationsnummer för en 
fullmaktsgivare. 

Som BKP kan du svara på en portvaktsfråga genom att välja ”Ja” eller ”Nej” för en 
rad direkt i listan. Om en portvaktsfråga besvarats med ett ”Ja” kan man därefter 
klicka på en rad för att visa fullmakten. Ett Ja-svar är också en start på en 
prenumeration där man får notifieringar via händelselistan om ex. en fullmakt 
återkallas eller får en förändrad löptid. 

Svar på portvaktsfrågan loggas och visas för fullmaktshavaren. 
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När man byter svar på en redan besvarad portvaktsfråga (ex. pga att man har gjort 
fel) visas en dialogruta med information om vad som kommer att ske om du ändrar 
svar från antingen Ja till Nej eller från Nej till Ja.  

 

 

4.2 Visa fullmaktshändelser 
I funktionen Visa fullmaktshändelser visas olika händelser som skett på fullmakter 
som är underliggande till portvaktsfrågor man svarat JA på.  

Det är möjligt att filtrera på datumintervall och/eller typ av händelse. För att se 
mer detaljerad information om fullmakten klickar man på händelseraden.  
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4.3 Sök Fullmakt 
I vissa fall finns behov för en BKP att hitta en specifik fullmakt som en kund ställt ut 
gentemot en viss fullmaktshavare och som man inte tidigare tagit del av. 

För att söka efter en viss fullmakt väljer man fullmaktshavare och anger kundens 
personnummer eller organisationsnummer. Man måste även intyga att personen 
man söker på har ett kundförhållande med den BKP man arbetar för. 

När man får träff på en kund via denna funktion registreras det som ett ”Ja”-svar 
på motsvarande portvaktsfråga och man har då även tillgång till att visa den 
aktuella fullmakten. 
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4.4 Inställningar för konto 
En BKP kan själv redigera kontaktuppgifter till bolaget, faktureringsuppgifter och 
kontaktpersoner. Man kan även se inställningarna för systemintegration i denna vy, 
men inte redigera dessa själv utan behöver kontakta Fullmaktskollen för ändring av 
dessa. Du kan även se status för systemintegration, vilket anger om det är några 
meddelanden fast i kön för BKP:n. Om ett meddelande är fast, så anges mer data i 
form av när BKP:n senast svarade, senaste försöket att skicka anropet, tekniskt 
felmeddelande, vilket typ av request det gäller, samt POAId, dvs ID:t på 
fullmakten. 

 

 

 

4.4.1 Kommentarer till uppgifter som efterfrågas under 
inställningar för konto 

4.4.1.1 Kontaktuppgifter (Uppgifter som visas publikt i tjänsten) 

Dessa uppgifter är de som användarna ser. Följande fält fylls i med era uppgifter; 
Adress 1, Adress 2, Postnummer, Ort, E-postadress, Hemsida samt 
Telefonnummer. 

 

4.4.1.2 Faktureringsuppgifter 

Här anges den adress samt den fakturareferens som ska användas då 
Fullmaktskollen skickar ut fakturor.  
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4.4.1.3 Kontaktuppgifter till personer 

Man kan ange upp till sex kontaktpersoner där en av dem måste ges rollen 
Webbtjänstansvarig för ej anslutna BKP:er. För anslutna BKP:er är även 
Kontaktuppgifter för driftinformation och Kontaktuppgifter för servicedesk 
obligatoriska att fylla i (övriga tillgängliga roller är Kontaktperson IT, Kontaktperson 
Fakturering men man kan även välja Ej Angiven Roll). Den som sätts till 
Webbtjänstansvarig blir BKP:ns primära kontaktperson i kontakten med 
Fullmaktskollen. Kontaktuppgifter för driftinformation är de uppgifter som kommer 
att användas för kontakt vid release av en ny version av Fullmaktskollen, eller vid 
eventuella störningar i systemet. Kontaktuppgifter för servicedesk är de uppgifter 
som används om aktören i fråga vill lägga upp ett ärende hos Service Desk, dvs om 
t.ex. en buggrapport. Kontaktpersonens ansvarsområden framgår av vid var tid 
gällande arbetsbeskrivning på www.fullmaktskollen.se/partner  

 

4.5 Hämta fullmaktsbestånd 
Det är möjligt för både fullmaktshavare och behörighetskontrollerande parter att 
ladda ned en csv-fil med information om fullmaktsbeståndet. Filen hämtas genom 
att klicka på knappen ”Hämta” under menyn ”Hämta fullmaktsbestånd”. Det är 
även möjligt att filtrera de fullmakter som inkluderas i csv-filen. Som standard är 
fullmaktshavarens organisationsnummer samt förmedlingskoderna dolda. 
Nedladdningen inkluderar alltid alla fullmakter, även förfallna och inaktiverade. 
Kryssa i någon av rutorna under status för att exkludera fullmakter med en viss 
status. 
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4.6 Avsluta prenumerationer 
En BKP kan välja att avsluta en prenumeration på förändringar gällande fullmakter 
för en individ eller en organisation. Detta betyder att notifieringar angående 
individen eller organisationen inte längre skickas till BKP. Notifieringarna syns inte 
heller under fullmaktshändelser efter att detta har genomförts. För att avsluta en 
prenumeration så klickar man först på ”Hantera prenumerationer” i huvudmenyn. 

 

 

 
Därefter fyller man i person- eller organisationsnumret för fullmakten i fråga och 
om det gäller en privatperson eller en organisation därefter klickar man på ”Sök 
fullmakter”. 
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När en individ/organisation har hittats klickar man sedan på 
”Avsluta Prenumeration”. 

 

 
Verifiera sedan avslutningen genom att klicka på ”Ja”. 
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