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Information om undersokningen med tillhorande instruktioner,
forteckningar med mera finner ni pA www.scb.se/personal.

1. Ladda hem Excelfil

Logga in pad www.scb.se/personal med det anvdndarnamn och I6senord
er huvudkontaktperson tilldelats via mejl.

Nar du loggat in kommer du till en sida med kontaktuppgifter.
Kontrollera uppgifterna och dndra vid behov. Folj sedan
instruktionerna pa skarmen.

2. Rattning/komplettering
Observera att uppgifterna avser oktober 2021.

Oppna Excelfilen som du sparat ner pa din egen dator/server och fyll i
de efterfragade uppgifterna. For att ta bort en anstdllning eller markera
den som helt tjanstledig, anvind kod 9 i kolumn D (Anstdllningsform)
och ange i kolumn L (Kommentar) varfor anstidllningen tas bort.

Kolumn L dr avsedd for eventuella kommentarer. Kolumnerna C, G, och
K ar endast stod for uppgiftslamnare och behover inte fyllas i. Kolumn
N ar endast stod for SCB och kan inte redigeras.

Blanketthuvud:

F G H J K L M

N

Personnummer  |Namn 0

(AAAALMDDICO00)

T

hemvist
Efternamn ach Fornamn
Stoduppgift,

bendver e fylas i

form
Fyil | en kad,
se lista ovan

grund
Fyil i en kad,
se lista ovan

Kod

Klicka for kodists |Stoduppaift, behdver e fylas i

allni amni allni Tja i Fi ingsa Felmarkering
Benamning Procent, 0-100. Procent, 0-100.  |Kod Benamning
K

licka for kodiists | Staduppgift, behdver o fylas i Stoduppait

Identifikations-
nummer

Stoduppai, anvinds.
endast av SCB.

2.1 Felmarkering

Kolumn M indikerar vilket fel pa raden som behéver atgardas eller
kontrolleras. Det finns nio olika felkoder:

Kod Beskrivning
1 Felaktigt virde pa personnummer (dndra om fel, lat

annars sta kvar).

2 Kod for anstadllningsform saknas eller &r ogiltig

3 Kod for tidsbegransningsgrund saknas eller ar ogiltig.

4 Felaktig kombination av anstidllningsform och
tidsbegransningsgrund.

5 Kod for anstillningsbendmning saknas eller ar ogiltig.

6 Uppgift om anstdllningens omfattning saknas eller dr
ogiltig. Ange ett virde mellan 0-100.

7 Kod for forskningsdmnesgrupp saknas eller ar ogiltig.
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8 Forskande/undervisande personal kodad med
forskningsamnesgrupp 999 (dndra om fel, annars 1at 999
vara kvar).

25 Teknisk/administrativ (TA) personal som foregaende ar
var anstéllda som forskande/undervisande (UF) personal
och har kvar sin forskningsamnesgrupp (dndra om
forskningsdmnesgruppen ér fel, 1at annars sta kvar).

Det kan finnas fler an en kod i kolumn M. Detta visar att det ar fler an
ett fel som behover korrigeras eller kontrolleras for den angivna
anstéllningen.

2.2 Personnummer

Om kolumn M (Felmarkering) innehaller kod 1 betyder det att
personnumret inte uppfyller kraven for ett godkant person- eller
samordningsnummer. Andra uppgiften om den &r fel, 1at annars sté
kvar.

2.3 Namn

Ingen kontroll pa namn gors.

2.4 Organisatorisk hemvist

Ar den kod och eventuella klartext som ni inrapporterat. Den ingar
for att ni lattare ska kunna identifiera personuppgifterna. Om det
inte star nagot i den kolumnen beror det pa att ni inte har nagon
sadan indelning eller att det saknats i den inskickade filen. Om det ar
blankt i dessa kolumner sa later ni det vara sa. Ni behéver alltsa inte
skriva in nagon uppgift dar.

2.5 Anstillningsform
Anstéllningsform ska anges for all personal enligt nedan.

Kod Klartext

0 Tidsbegrinsad anstéllning
1 Tillsvidareanstallning

9 Upphord anstéllning

Nar 9 anges krdvs dven en kommentar i kolumn L (Kommentar) som
forklarar varfor den tidigare rapporterade anstillningen ska tas bort.

2.6 Tidsbegransningsgrund

Vi understryker vikten av att alltid ange ett slutdatum for
tidsbegransade anstillningar i ert Ionesystem. Vid avsaknad av
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slutdatum kommer dessa felaktigt att kategoriseras som
tillsvidareanstillda. Denna uppgift ska fyllas i for samtliga anstéllda.

Kod Klartext

1 Allmaén visstidsanstéllning enligt 5§ LAS
2 Vikariat enligt 58 LAS

3 Ovriga tidsbegrinsade anstéllningar*

9 Ej tidsbegrdnsad anstallning

* 1 ovriga tidsbegransade anstéllningar ingar visstidsanstillningar enligt
hdgskoleforordning och kollektivavtal! samt tidsbegransade anstillningar enligt LAS i
form av provanstillningar, sisongsarbete och nér arbetstagaren har fyllt 68 ar.

2.7 Anstillningsbendmning och anstédllningskategori

All personal ska ha en anstidllningsbenamning som avser den anstélldes
befattning. En aktuell lista pa befintliga bendmningar finns pa
www.scb.se/dokumentation/klassifikationer-och-

standarder/anstallningsbenamningar. Kolumn G &r endast till som stod

och behover inte fyllas i.

2.8 Anstillningens omfattning

Anstillningens omfattning anges i procent, med ett heltal mellan
0-100.

Vissa larosdten viljer att inte registrera denna uppgift, da de endast
betalat ut tim-, dag- eller veckolon till den anstéllde. For att hantera
det partiella bortfallet anviands en modell for att imputera
tjanstgoringsomfattningen. Vinligen dndra INTE denna uppgift. For
vidare information om det imputerade virdet se avsnitt 2.2.6
Modellantaganden och 2.7.2 Skattningsforfarande for malstorheter i
statistikens framstdllning pa www.scb.se/uf0202.

2.9 Tjanstledighetsomfattning

Eventuell tjanstledighetsomfattning anges i procent, med ett heltal
mellan 0-100.

2.10 Forskningsamnesgrupp

I kolumn J ska forskningsdamnesgrupp anges for samtliga anstéllda.
Observera att kolumn K endast ar ett stod och inte behover fyllas i.

Samtliga anstillda

! Visstidsanstallningar enligt hogskoleforordningen dr larare inom konstnérlig verksamhet, adjungerad
professor, gistprofessor, bitrddande lektor, anstédllning som doktorand, amanuens och klinisk
assistent. Visstidsanstdllning enligt kollektivavtal dr postdoktor och adjungerad larare samt
anstallning av militéra larare i Forsvarshogskolan.
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All personal, oavsett anstidllningsbendmning, ska ha en kod for
forskningsamnesgrupp. Den personal som varken forskar eller
undervisar ska ha koden 999.

Forskande och undervisande personal
Forskande och undervisande personal ska kodas till det &mne som de
huvudsakligen undervisar eller forskar inom.

Om den anstéllde har en anstédllningsbendmning som éar klassad som
UF-personal? samtidigt som ni angett koden 999, kommer kod 8 st i
kolumn M. Den anstéllde ska som ovan namnts, kodas till det &mne
som denne huvudsakligen undervisar eller forskar inom. Skulle det vara
s att den anstallde inte undervisade eller forskade under oktober
manad anges 999 i forskningsamnesgrupp.

Om kolumn M (Felmarkering) innehaller kod 25 innebar det att
personen bytt fran en UF- till en TA-anstédllning, men har kvar samma
forskningsdmnesgrupp. Personal som inte forskar eller undervisar ska
ha koden 999. Om uppgiften stimmer lat det sté kvar.

2.11 Kommentar

Har kan ni lamna eventuella kommentarer.

3. Skicka in Excelfil till SCB

Den fiardiga Excelfilen skickas in via webben, www.scb.se/personal.

Logga in med det anviandarnamn och 16senord som finns i missivet
och folj instruktionerna. Nar Tack for dina svar! visas har
uppgifterna godkants och skickats till SCB.

Vid eventuella felaktigheter

Om den Excelfil ni forsoker skicka in innehaller felaktigheter sa
kommer inte filen att registreras hos SCB. Ni far da en s.k. kontrollista.
Kontrollistan bestar av tva olika atgardstyper, Mdste dndras och Andra
om uppgiften dr fel.

Dér framgar det vilken rad i Excelfilen som innehaller den aktuella
atgardstypen. Ni ser dven det virde ni angivit och en
kontrollbeskrivning.

Atgirdstypen Maste dndras innebar att ni maste ritta till vardet till
ett giltigt virde. Atgirdstypen Andra om uppgiften ir fel uppstar da

? Forskande/undervisande personal
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personnumret misstanks vara felaktigt. Kontrollera da det en extra
gang.

Exempel pa kontrollista:

Vélj blankett Skicka in Bekraftelse

Kontrollista

Filen &r kontrollerad och nedanstdende kontroller har fallit ut.

Antal rader som behéver kontrolleras

Det finns 15 rader i filen du méste @ndra innan uppgifterna kan skickas till SCB.

Det finns 1 rader i filen du bér kontrollera

vinligen kontrollera och rétta felaktiga uppgifter i filen och bifoga den pa nytt.

OBS: Om du har kontrollistan uppe under en langre tid utan att vara aktiv riskerar du att loggas ut.

Vi rekommenderar darfor att du sparar ner kontrollistan.

Spara ner kontrollistan p din dator genom att klicka pd ikonen fér spara nedan och vélj Excel.

Radnr~ Kontrollen avser~  Uppgift i din fil = Kontroller~
2 m Personnummer = Personnummer saknas.

4. Aterkontakt

Nar uppgifterna kommit in till SCB sker bade en maskinell och en
manuell granskning av uppgifterna. Vid eventuella oklarheter
kontaktas respektive ldroséte.

Atgird +

Maste andras

Innan publicering skickas dven en aterrapport med en sammanstallning

av uppgifterna ut till samtliga ldrosaten.

Kontakt med SCB
Uppgiftslamnarservice
SCB, statistikmyndigheten

Telefon: 010-479 60 65
Mejl: uls@scb.se
www.scb.se
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