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1. Nytt fori ar

Excelfilen har delvis bytt utseende och struktur.

2. Ladda ned Excelfil

Logga in pa www.insamling.scb.se med det anvdndarnamn och 16senord er
huvudkontaktperson tilldelats via e-post.

Nar du loggat in kommer du till en sida med kontaktuppgifter. Kontrollera
uppgifterna och dndra vid behov.

Fo6lj sedan instruktionerna pa skarmen.

3. Réattning/komplettering

Observera att uppgifterna avser oktober 2019.

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

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

Personnummer

(AAAAMMDDI0000)

Blanketthuvud.

Benamning
Stoduppgift, selista ovan. |se lista ovan.
behbver & fyllas |

Namn 4 Typ av T i
hemvist form anstallning i i
Efternamn och Farnamn. Fylli en kod, Fylli en kod, Kod Benamning Procent, 1-100. [Procent, 0-100. Kod
Kl

licka for kodiista |Stoduppgift, behbver e fyllas i. Klicka for kodiista |Stbduppaift, behbver e fyllas i

Felmarkering

Stoduppaift

Identifikations-
nummer

Stoduppgift, anvénds

endast av 5B,

Felmarkering
Kolumn M indikerar vilket fel pa raden som behdver atgérdas eller kontrolleras. Det
finns nio olika felkoder:

Kod Beskrivning

1 Felaktigt virde pa personnummer (dndra om fel, 1at annars sta kvar).

2 Kod for anstédllningsform saknas eller ar ogiltig

3 Kod for typ av tidsbegransad anstéallningsform saknas eller ar ogiltig.

4 Felaktig kombination av anstillningsform och typ av tidsbegriansad
anstéllningsform.

5 Kod for anstdllningsbendmning saknas eller &r ogiltig.

6 Uppgift om anstillningens omfattning saknas eller dr ogiltig. Ange ett
virde mellan 1-100.

7 Kod for forskningsdmnesgrupp saknas eller ar ogiltig.

8 Undervisande/forskande personal kodad med forskningsamnesgrupp

999 (dndra om fel, annars 1at 999 vara kvar).

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

Det kan finnas fler dn en kod i kolumn M. Detta visar att det &r fler dn ett fel som
behover korrigeras eller kontrolleras for den angivna anstillningen.



https://www.insamling.scb.se/Login.aspx?ReturnUrl=%2fDefault.aspx

Personnummer

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

Namn
Ingen kontroll pa namn gors.

Organisatorisk hemvist

Organisatorisk hemvist dr 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 den saknats i den inskickade filen. Om det &r blankt i dessa kolumner sa later
ni det vara sa. Ni behover alltsa inte skriva in nagon uppgift dar.

Anstallningsform
Anstillningsform ska anges for all personal enligt nedan.

Kod Beskrivning

0 Tidsbegridnsad anstallning

1 Tillsvidareanstéllning

9 Upphord anstillning eller helt tjanstledig

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

Typ av tidsbegransad anstéallningsform
Typ av tidsbegridnsad anstidllningsform ska anges for all personal enligt nedan.

=

od Beskrivning

Allmin visstidsanstéllning enligt 58 LAS
Vikariat enligt 5§ LAS

Ovriga tidsbegrinsade anstéllningar*

Ej tidsbegriansad anstillning

* 1 6vriga tidsbegransade anstéllningar ingar visstidsanstallningar enligt hdgskoleférordning och
kollektivavtal' samt tidsbegransade anstillningar enligt LAS i form av provanstillningar, sdsongsarbete
och nér arbetstagaren har fyllt 67 ar.

\D(NNH‘

Anstallningsbenamning

All personal ska ha en anstillningsbendmningskod. En lista pa befintliga koder finns
pa www.tjanstebenamning.scb.se

Kolumn G &r endast till som stéd och behover inte fyllas i.

Anstallningsomfattning
Anstillningens omfattning anges i procent, med ett heltal mellan 1-100.

! Visstidsanstéllningar enligt hogskoleférordningen &r larare inom konstnirlig verksamhet, adjungerad
professor, gastprofessor, bitradande lektor, anstidllning som doktorand, amanuens och klinisk assistent.
Visstidsanstéllning enligt kollektivavtal dr postdoktor och adjungerad larare samt anstillning av militdra
larare i Forsvarshogskolan.


http://www.tjanstebenamning.scb.se/

Tjanstledighetsomfattning
Eventuell tjanstledighetsomfattning anges i procent, med ett heltal mellan 1-100.

Forskningséamnesgrupp
I kolumn | ska forskningsdmnesgrupp anges for samtliga anstillda. Observera att
kolumn K endast &r ett stod och inte behover fyllas i.

Samtliga anstéallda

All personal, oavsett anstdllningsbendmning, ska ha en kod for
forskningsdmnesgrupp. Den personal som varken forskar eller undervisar ska ha
koden 999.

Undervisande och forskande personal
Undervisande och forskande personal ska kodas till det &@mne som de huvudsakligen
undervisar eller forskar inom.

Om den anstallde har en anstdllningsbendmning som ar klassad som UF-personal?
samtidigt som ni angett koden 999, kommer kod 8 sta i kolumn M. Den anstéllde ska
som ovan namnts, kodas till det imne som denne huvudsakligen undervisar eller
forskar inom. Skulle det vara sa 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 den
sta kvar.

Kommentar
Har kan ni lamna eventuella kommentarer.

4. Skicka in Excelfil till SCB

Den firdiga Excelfilen skickas in via webben, pa samma stélle dar filen hamtades
www.insamling.scb.se

Logga in med anviandarnamn och 16senord som ni fatt via mejl och f6lj
instruktionerna.

Nar Tack for dina svar! visas i Bekriftelsedelen har uppgifterna godkénts och
skickats till SCB.

Vid eventuella felaktigheter

Om den Excelfil ni férsoker 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.

Dir framgar det vilken rad i Excelfilen som innehaller den aktuella atgardstypen.
Ni ser &ven det védrde ni angivit och en kontrollbeskrivning.

Atgirdstypen Maste dndras innebir att ni maste ritta virdet till ett giltigt virde.
Atgirdstypen Andra om uppgiften ir fel uppstar da personnumret misstinks vara
felaktigt. Kontrollera da det en extra gang.

2 Undervisande/forskande personal
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Exempel pd kontrollista

Vélj blankett Skicka in Bekréftelse

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 bor kontrollera.

Vinligen kontrollera och ratta felaktiga uppgifter i filen och bifoga den pa nytt.

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

Vi rekommenderar darfor att du sparar ner kontrollistan.

Spara ner kontrollistan p5 din dator genom att klicka p5 ikonen for spara nedan och vélj Excel.

oA Jott b bl @ [100% v -
Radnr: Kontrollen avser=  Uppgiftidin fil = Kontroller *

2 m Personnummer = Personnummer saknas.

5. SCB:s granskning av de inlamnade uppgifterna

Nar uppgifterna inkommit till SCB sker bade en maskinell och en manuell
granskning. Vid eventuella oklarheter kontaktas respektive laroséte. Innan
publicering skickas en aterrapport, med en sammanstallning av uppgifterna, ut till
samtliga larositen.

Kontakt med SCB

Fragor kan stallas till:

Uppgiftslamnarservice
Telefon: 010-479 60 65

E-post: uls@scb.se

Atgard *

Maste &ndras


mailto:uls@scb.se

