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Instruktioner for Kontroll av uppgifter i SCB:s Foretagsdatabas

| detta dokument beskrivs variablerna som aterfinns i Féretagsdatabasen.
I de fall ddr beskrivningarna fér kommuner/landsting/lénsstyrelsen avviker sa
beskrivs de separat.
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Uppgifter om foretaget

Kontaktperson

Namn och kontaktuppgifter pa den kontaktperson som vi senast haft kontakt med.
Réatta om fortryckta uppgifter ar felaktiga.

Bedriver foretaget nagon verksamhet?

Ange om foretaget ar verksamt. Om verksamheten ar nedlagd/6verlaten ska det
Overtagande foretagets organisationsnummer och/eller namn samt datum fér
nedlagt/6vertaget anges.

Uppgifter om arbetsstallen

Vad vi menar med ett arbetsstille

Ett arbetsstalle ar en geografiskt avgransad adress, fastighet eller grupp av
narliggande fastigheter dar foretaget bedriver stadigvarande verksamhet
minst 20 timmar/vecka och har anstalld personal.

Undantag fran ovanstaende regel ar obemannad kraftstation om dess effekt ar...

- .. mer an 100 kW for allman anvandning
- ..mer an 400 kW foér annan anvandning.

Som arbetsstdille réknas inte...

- ... rorlig verksamhet sasom taxi och akeri

- .. tillfalliga arbetsplatser, exempelvis byggnadsverksamhet

- ..vaxlande arbetsplatser, exempelvis mobil krossanlaggning

- .. hemmet/hemadresser, exempelvis vaderobservator och siljare
- ... obemannade grustag, bensinstationer och bankfilialer.

Dessa verksamheter ska istallet foras till det arbetsstalle som verksamheten
narmast administreras fran eller dar arbetsledningen finns.

AE status

Beskriver om arbetsstallet ar aktivt eller har upphort.

Anstéllda

Antal anstallda grundar sig pa tidigare lamnade uppgifter. Vid korrigering ska
antalet anstallda galla aktuellt antal anstallda.

| foretagsregistret fors rorlig personal till det arbetsstélle dar arbetsledningen eller
administrationen sker. Detta galler dven de personer som har ett
arbetsstallenummer inom serien sarskilda nummer hégre an 99979 och som
uppfyller kraven som anstalld.
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Som anstiillda réiiknas personer...
- for vilka arbetsgivaren ar skyldig att innehalla och redovisa A-
skatt (huvudarbetsgivare)
- som for narvarande ar anstallda
- for vilka utbetald I6n (arbetsinkomst) per ar beraknas overstiga
ett prisbasbelopp (prisbasbelopp fér 2017 = 44 800 kr)
- som ar vikarier langre tid an tre manader.

Som anstidillda réiknas inte personer...
- med sdsongsanstallning etc.
- som ar langtidstjanstlediga eller langtidssjukskrivna vid
undersokningstillfallet (tre man eller langre)
- som ar vikarier mindre an tre manader.

OBS! Arbetsstdllenummer ska, for foretag med mer én 1 arbetsstdlle, anges pa
samtliga kontrolluppgifter dven de som inte réknas som anstdllda enligt SCB:s
Féretagsdatabas.

ANST
Se Anstéallda.

Arbetsstdllenummer

Alla arbetsgivare med flera arbetsstallen ska ange arbetsstallenummer pa
kontrolluppgifterna for de anstallda.

Arbetsstallenumret kan dndras sa lange som numret ar unikt fér det enskilda
arbetsstéllet och inte anvands pa nagot annat arbetsstélle.

Ett nedlagt arbetsstallenummer ska inte dteranvandas pa ett nytt/befintligt
arbetsstalle under innevarande ar.

Personen ska redovisas pa det arbetsstélle dar den oftast infinner sig for att paborija
sitt arbete. Detta gdller dven om det bara ar att kvittera ut arbetsredskap eller
liknande.

For personer som byter arbetsstalle under aret anges det arbetsstélle som gallde
vid arets slut. Dar ersattningen avser del av aret anges det arbetsstélle som senast
gallde.

Kontrolluppgiften i januari

De arbetsstadllenummer som lamnas i denna undersékning ar desamma som sedan
ska anvandas pa kontrolluppgiften. Arbetsstadllenummer ska anges i faltkod 060 pa
samtliga kontrolluppgifter, dar kontant bruttolén redovisas. Detta galler aven om
ersattningen endast avser del av aret. Arbetsstallenummer ska redovisas dven for
de personer som varit tillfalligt anstallda eller slutat pa foretaget under aret.

| november 2017 erhaller du en lista (bekraftelse) fran SCB som innehaller de
arbetsstallenummer som du har angett i blanketten.

Sa hér ska arbetsstillenumret se ut:
- Numret far besta av en till hogst fem siffror.

Dessa ska inte anvindas som arbetsstéllenummer:
- Enbart nollor (00000).
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- Numren 99980-99999, de har reserverats for att anvdandas gemensamt av
alla arbetsgivare for sarskilda kategorier av arbetstagare och far darfor inte
anvandas som arbetsstallenummer pa ett arbetsstalle. Sarskilda nummer
99980—99989 och 99996 géller enbart kommunerna. 99998 giller enbart

l[ansstyrelsen.

Arbetstagarens arbetsstdille ska pa kontrolluppgiften redovisas enligt féljande

principer:

Arbetsgivaren ska i forsta hand ange det arbetsstille dar arbetstagaren oftast
infinner sig for att borja sitt arbete.

| andra hand utnyttjas dven de sarskilda numren.

| sista hand anvands numret 99999.

Sdrskilda nummer - gemensamma for alla arbetsgivare

Sarskilda nummer anvands for att redovisa arbetstagare med
arbetsplatsforhallanden enligt nedanstdende exempel (gemensamma for alla
arbetsgivare). Dessa nummer ska enbart anvandas nar det inte 4r mojligt att knyta
arbetstagaren till ett fast arbetsstille.

Arbetstagare utan ett 99990 Personer som har fatt kontant 16n redovisad pa

normalt [6nekontrolluppgiften men inte har ett riktigt

anstéllningsférhallande anstéllningsforhallande. Detta géller till
exempel uppdragstagare, konsulter, artister,
styrelseledamoter och fortroendevalda. Galler
aven personer som slutat och endast fatt
semesterersattning under aret.

Anstdllda utanfor de 99992 Anstdllda som normalt inte ska infinna sig vid

egna arbetsstallena eller nagot av arbetsgivarens fasta redovisade

med vaxlande arbetsstallen for att borja sitt arbete. Detta kan

arbetsplatser till exempel avse anstallda vid
byggarbetsplatser, forsdljare, resemontoérer,
lokalvardare, fastighetsskotare och
bevakningspersonal.

Utlandsstationerad 99993 Anstallda som ar stationerade och arbetar

Personal utomlands.

Hemarbete 99994 Anstallda som har den egna bostaden som
arbetsplats.

Far endast anvéndas i

undantagsfall:

Anstéllda som inte kan 99999 Anstallda som inte kan hanforas till ett bestamt

placeras

arbetsstélle och inte heller till nagot av numren
99990-99994.
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Sdrskilda nummer (gdller kommuner och offentliga)

Nedanstaende sarskilda nummer ar avsedda for kommuner och anvands om inte
arbetstagaren kan knytas till ett fast arbetsstalle.

99980 Anstallda inom kommunal gatuforvaltning.

99981 Anstallda inom dldre- och handikappomsorg. (t.ex. hemtjanst,
hemsamariter, personliga assistenter).

99982 Lokalvardare, stadpersonal, fastighetsskotare eller vaktmastare.

99983 Sasongsanstallda inom ferieverksamhet for barn och ungdom, t.ex.
sommargardar och utomhusbad.

99984 Skolpersonal som av ndgon anledning formellt inte &r knutna till en
bestamd arbetsplats, t.ex. ”springvikarier” och viss personal inom
elevvard eller specialundervisning, t.ex. hemsprakslarare.

99985 "Springvikarier” inom barnomsorg (t.ex. barnskotare, forskollarare,
koksbitraden, fritidspedagoger).

99986 Kommunala dagbarnvardare.

99987 Anstillda i arbetsmarknadspolitiska tgarder. Aven skyddat arbete,
praktikarbete och feriearbete ingar i denna grupp.

99988 Sasonguvis eller tillfalligt avionade personer inom kulturella
verksamhetsomraden (t.ex. guide och turistvard).

99989 Anstéllda personer med |6n/ersattning for vard av fosterbarn (dven
t.ex. kontaktpersoner, 6évervakare, férmyndare och
feriehemsforaldrar).

99996 Anstéllda inom raddningstjansten (deltidsbrandman).

Sdrskilda nummer fér Iéinsstyrelser

99998 Personer som fatt I6n fran I6negarantimedel utbetalade av
lansstyrelsen

Arbetsstdlle (CfarNr) med flera arbetsstéillenummer (gdller endast kommuner och
landsting)

Fér kommuner ska dven dessa variabler for arbetsstillenumret fyllas i. Aven
landsting kan ange dessa men det ar inte obligatoriskt:

- Verksamhetsomrade
- ASTng
- Intern beteckning
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Arbetsstillet nedlagt/dverlatet

Ange om arbetsstéllet ar nedlagt eller 6verlatet. Om verksamheten ar
nedlagt/6verlatet ska datum for nedlaggningen/6verlatelsen anges.

Se Vad vi menar med ett arbetsstille.

ASTNg (galler kommuner och landsting)
SNI-kod for ett ASTNTr.

ASTnr

Se Arbetsstdllenummer.

AST status

Beskriver om ASTNr ar aktivt eller har upphort.

Bgata

Gata i beldgenhetsadressen.

Bgatunr

Gatunummer i beldagenhetsadressen.

Bgaturest

Falt for byggnad, hus etc. i beldgenhetsadressen. Ej trappangivelse eller
lagenhetsnummer.

Bpostnr

Postnummer i beldgenhetsadressen.

Bpostort

Orten i beldgenhetsadressen.

Belagenhetsadress

Adress dar arbetsstallets verksamhet ar beldagen. Den skrivs enligt Postens
postnummerkatalog. Anges med gata och nummer. Pa landsbygden anges ibland
adressen med by och/eller gdrdsnamn och nummer. Postnummer och postort avser
beldgenhetsadressen. Adressen ska ange en plats, som kan anvandas i geografiska
informationssystem och vid fordonsnavigering.

Benamning (galler inte kommuner)

Foretagets egen bendmning pa arbetsstallet, t.ex. huvudkontor eller
kedjetillhorighet. Frivillig uppgift.

Benamning (galler kommuner)

Kommunens egen bendamning pa arbetsstallet. Bendmning for arbetsstallet
maste vara ifyllt, exempel "Gruppbostad Rdda stugan”. Vid flera benamningar
rangordnas dessa med den storsta verksamheten forst etc. Kontrollera att
bendmningen stimmer 6verens med SNI-koden pa arbetsstéllet.
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CfarNr

SCB:s attasiffriga, internt faststallda identifikationsbegrepp for arbetsstallen. Ska
inte anges for nya/6vertagna/saknade arbetsstallen.

c/o adress

c/o adress i postadressen.

E-post

Den e-postadress som gar till arbetsstallet. Personliga e-postadresser ska inte
anges. En e-postadress innehaller alltid @.

Gata/box

Gata eller box i postadressen.

Gatunr/boxnr

Gatu-/boxnummer i postadressen.

Gaturest

Frivillig uppgift for antal trappor, ldagenhetsnummer, byggnad populdarnamn i
postadressen.

Hjilparbetsstille (géller inte kommuner/landsting)

Hjalpverksamhet anges for arbetsstéllen som till 50 % eller mer bestar av arbeten
och tjanster for andra arbetsstdllen inom foretaget. Hit raknas till exempel:

intern administration (ej pastorsexpeditioner)
- lager

partihandel av foretagets egentillverkade varor
- transporter av egna produkter (ej akerier)

Tillverkning raknas enbart som hjalpverksamhet om det som tillverkas inte ingar i
arbetsstéllets slutprodukt (t.ex. enkla redskap som anvands i produktionen).

Huvudarbetsstille (géller inte kommuner)

Med huvudarbetsstdlle menas den adress eller plats dar foretaget bedriver ledning,
administration, planering och beslutsfattande for hela foretaget. Endast ett
huvudarbetsstélle ar tillatet. Den postadress som huvudarbetsstéllet har kommer
dven att vara foretagets postadress i registret.

Intern beteckning (géller inte kommuner)

Foretagets egen beteckning pa arbetsstallet kan exempelvis vara ett
bokféringsnummer som anvands inom foretaget. Frivillig uppgift.
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Intern beteckning (galler kommuner)

Egen beteckning pa arbetsstéllet, kan exempelvis vara forvaltning.

Om ett arbetsstélle med samma adress delas upp pa flera CfarNr maste intern
beteckning vara ifyllt for att identifiera att det ror sig om olika férvaltningar pa
samma adress.

Klartext 1-5

Har visas SNI-koden i klartext. Inget ska fyllas i eller andras.

Nggrund

Se Verksamhetsfordelning.

Ny SNI 1-5
Se Verksamhet(er) enligt SNI 2007.

Postadress

Arbetsstéllets lokala postadress/utdelningsadress. Den skrivs enligt Postens
postnummerkatalog. Postadress bestar av: utdelningsadress — postnummer —
postort.

Postnr

Postnummer i postadressen.

Postort

Ort i postadressen.

Procent, %

Om det forekommer fler an en verksamhet pa arbetsstallet, ska du for varje
verksamhet ange/korrigera andelen i procent av den valda SNI-férdelningen vid
arbetsstallet. Summan av procenttalen ska vara 100 fér de angivna
verksamheterna.

Den procentuellt stérsta SNI-koden blir normalt den SNI-kod som representerar
arbetsstallet. Detta innebar att du behdver ange 51 % pa en av verksamheterna och
49 % pa den andra verksamheten om du har tva verksamheter som du tycker har
lika stor fordelning.

Procent 1-5

Se Procent, %.

SNI 1-5
Se Verksamhet(er) enligt SNI 2007.

SNi-kod
Se Verksamhet(er) enligt SNI 2007.
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Tel

Se Telefon.

Telefon

Det telefonnummer som gar till arbetsstdllet. Direktnummer ska inte anges. Forsta
siffran i ett svenskt telefonnummer ar alltid O (noll) och bestar av bade riktnummer
och abonnentnummer eller motsvarande.

Verksamhet(er) enligt SNI 2007

De utskrivna koderna anges enligt Svensk naringsgrensindelning (SNI). Vi vill
att du kontrollerar/korrigerar sa att koden 6verensstammer med
verksamheten pa arbetsstillet.

SNI-koderna finns att tillgd pa var hemsida: http://www.sni2007.scb.se

Om den fortryckta koden inte stammer dverens med din verksamhet, beskriv
da verksamheten i detalj sa att det framgar om det ar fraga om tillverkning,
reparation, installation, butiks-, parti- eller internethandel, transport etc. samt
vilka varor och tjanster som produceras/forsiljs.

Verksamhetsfordelning (giller inte kommuner)

Anger pa vilka grunder rangordningen av SNI-koderna &r gjord.
Verksamhetsfordelning ska inte anges om det endast finns en SNI-kod. Vid andring
av fordelningen, ange koden for fordelningen t.ex. 3 (arbetad tid).

Rangordningen sker efter:
1 Grund for rangordning saknas, var vanlig komplettera
Omsattning
Arbetad tid
Saluvérde
Foradlingsvarde
Fastighetstaxeringsvarde

oo Uk WwWwN

Verksamhetsfordelning (giller kommuner)

Anger pa vilka grunder rangordningen av SNI-koderna &r gjord. Kommuner
rangordnas alltid efter arbetad tid och verksamhetsfordelning ska inte andras.

Verksamhetsomrade (for kommuner)

Arbetsstallen (CfarNr) som har flera arbetsstallenummer (ASTNr) ska kompletteras
med namn/bendmning pa arbetsstillenumret. Géller endast nar ett arbetsstélle
(CfarNr) har flera arbetsstallenummer.

Verksamhetsomrade (fér landsting)

Arbetsstallen (CfarNr) som har flera arbetsstallenummer (ASTNr) bor kompletteras
med namn/bendmning pa arbetsstillenumret. Géller endast nér ett arbetsstélle
(CfarNr) har flera arbetsstallenummer.


http://www.sni2007.scb.se/
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Nya/6vertagna/saknade arbetsstéllen

Ange om arbetsstallet ar nystartat eller 6vertaget. Vid 6vertagande ska det
overlatande foretagets organisationsnummer och/eller namn samt datum for
Overtagandet anges.

Uppgifter som madste fyllas i for det nya arbetsstdillet:

- Arbetsstallenummer (ASTNr)

- Huvudarbetsstalle (galler inte kommuner)

- Antal anstéllda

- Telefon

- Postadress

- Beldgenhetsadress

- Hjéalparbetsstélle (géller endast for privata sektorn)

- Verksamhetsfordelning (géller endast privata sektorn)
- SNI-kod eller beskrivning av verksamheten

- Omfattning i procent, %

Landsting kan dven fylla i:

- Verksamhetsomrade
- Intern beteckning pa arbetsstallenummer (ASTNr)
- SNI pa arbetsstallenummer (ASTNr)

Kommuner ska ocksa fylla i:

- Benamning

- Intern beteckning

- Verksamhetsomrdde

- Intern beteckning pa arbetsstallenummer (ASTNr)
- SNI pa arbetsstallenummer (ASTNr)

Se Vad vi menar med ett arbetsstille.




