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1. Allmant

Statistiska centralbyran (SCB) samlar érligen.i_n uppgifter om personal vid universitet och hogskolor pa
uppdrag av Universitetskanslersambetet (UKA). Uppgifterna samlas in fran samtliga statliga universitet och
hogskolor samt enskilda utbildningsanordnare med examenstillstand.

Syftet med insamlingen &r att uppdatera registret ver personalen vid universitet och hogskolor. Uppgifterna
ingar i den officiella statistiken och ska beskriva personallaget vid de svenska larositena samt utgora
underlag for sarskilda analyser om t.ex. jamstélldhet och personalrérlighet inom hégskolesektorn.

Det ar viktigt att samtliga uppgifter om personalen ar korrekta. Vid behov ska uppgifterna kompletteras
och/eller revideras med aktuella uppgifter.

Missiv, instruktioner med mera som SCB skickat ut direkt till larosatena aterfinns ocksa pa
www.sch.se/personal. Mer information om undersokningen och tidigare resultat finns pa
www.sch.se/uf0202.

2. Personal som skaredovisas

Personal som ska redovisas ar de som erhaller 16n under oktober 2017 samt adjungerad personal® som far
hela sin finansiering fran annan arbetsgivare. All vid larosatet anstalld adjungerad personal ska alltsa
redovisas, oavsett om de far 16n fran larosétet eller fran nagon annan finansieringskalla.

I de fall organisationen ocksa har annan verksamhet ska endast personal med tydlig anknytning till
hogskoleutbildning och/eller forskning redovisas.

3. Nyheter i arets insamling samt kommande férandringar

Fr.o.m. oktober 2017 ska &ven uppgift om typ av tidsbegrénsad anstéllning inga i redovisningen
frén larosatena.

4. Hamta Excelfil for ifylinad

Logga in pd www.sch.se/personal med det anvandarnamn och losenord som ni fatt via mejl och folj
instruktionerna.

5. Kodning av personal

Oppna Excelfilen som du sparat ner och fyll i de efterfrdgade uppgifterna. Kolumn B-I ar grdmarkerade och
innehaller fjolarets uppgifter. Dessa ar lasta for redigering. All uppdatering av uppgifter sker fran och med
kolumn J, dvs. i de gulmarkerade kolumnerna.

Exempel
Status |Ned aende uppgifter &r ha de fran 2016 ars rapportering.
2017 |Dessa celler &r lasta. Stammer inte uppgifternia andras detta i falten till higer.

Personnummer|Namn (Efternamn Fémamn)  Tjanste-/anstallningsbenadmning 1} Anstall-|Forskningsamnesgrupp Anstall-|Typ av Adjun
ningens nings- [tidsbgransad |gerad
omfatt- form  |anstallnings- |(Kod)
ning, % (Kod)  [form (Ked)

-
_

5.1 Status
Statuskoden anger vilka forandringar som skett sedan foregéende ar. Foljande koder finns:

Kod Beskrivning
0 Andrad/andrade uppgifter

1 Ofdrandrade uppgifter

! En deltidsanstallning av en arbetstagare som har sin huvudsakliga sysselsattning utanfér universitets- och hogskolesektorn.
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2 Lé&gg till anstéllning
9 Ta bort anstallning

Ange 0 om de forprintade uppgifterna till vanster har &ndrats sedan oktober 2016. Fyll sedan i de nya

uppgifterna i aktuell gulmarkerad kolumn.

Ange 1 om de forprintade uppgifterna stimmer. Detta betyder att uppgifterna for 2017 &r exakt de samma

som foér 2016.

Ange 2 om ni vill lagga till en anstallning och fyll i uppgifterna péa den forsta tomma raden.

Exempel
Status |Nedanstaende uppgifter &r hamtade fran 2016 ars rapportering.
2017 |Dessa celler 4r lasta. Stammer inte uppgifterna dndras detta i falten till héger.

Personnummer [Namn (Efternamn Farnamn)  Tjanste-/anstallningsbenamning

" Anstall-
ningens
omfatt-

ning, %

Forskningsamnesgrupp

Anstall-
nings-
form
(Kod)

Typ av
tidsbgransad
anstallnings-

form (Kod)

Adjun
gerad
(Kod)

Ange 9 om ni vill ta bort en anstéllning.

5.2 Tjanste-/anstallningsbenamning och anstallningskategori
All personal ska ha en tjanste- eller anstallningsbenamning. En aktuell lista pa befintliga bendamningar finns

pa www.tjanstebenamning.sch.se. Nya

tjanste-/anstallningsbenamningskoder bestalls genom sylvia.ekstrom@sch.se eller personalviduoh@scb.se.

Tjanste-/anstéliningsbendmningarna grupperas enligt foljande anstéliningskategorier: professorer, lektorer,
meriteringsanstallningar, adjunkter, annan forskande och undervisande personal?, doktorander, administrativ

personal, bibliotekspersonal, teknisk personal samt arvodister.

5.2.1 Kallade professorer® har en egen tjanste-/anstallningsbenamning
De professorer som anstélls genom kallandeforfarande bér tilldelas
tjénste-/anstillningsbendmningen ”Professor, kallad” (kod 63866).

5.3 Anstallningens omfattning med hansyn tagen till tjanstledighetsomfattning
Ange den anstélldes anstallningsomfattning reducerad med ev. tjanstledighet. Heltidsanstéllning anges med
100, for 80 procent anges 080 osv. Om en person har en anstallningsomfattning pa 80 procent och en

tjanstledighetsomfattning pa 50 procent sa blir anstallningsomfattningen, med hansyn tagen till

tjanstledigheten, 40 procent.

5.4 Forskningsamnesgrupp

All personal med forskande och/eller undervisande arbetsuppgifter ska kodas pa den forskningsdamnesgrupp
som ndrmast beskriver inom vilket &mne undervisningen/forskningen bedrivs. Exempelvis ska personal som
undervisar eller forskar inom konstnérliga &mnen kodas till Konst (604). Det bér finnas en tydlig
anknytning till forskningsamnesgruppen, pa sa sétt att personen i ndgon mening bedriver forskning och/eller

undervisning inom denna.

Observera att all personal ska ha en kod for forskningsdmnesgrupp. De som varken har forskande eller
undervisande arbetsuppgifter ska redovisas med koden 999, som betyder “ingen forskningsdmnesgrupp”.

Koder éver forskningsamnesgrupper finns pa www.scb.se/personal.

5.5 Anstéallningsform

Anstallningsform ska anges for all personal enligt nedanstaende:

2 | redovisningen delas annan forskande och undervisande personal ofta in i tva redovisningsgrupper. Dessa &r annan forskande och
undervisande personal med doktorsexamen samt annan forskande och undervisande personal utan doktorsexamen. | annan forskande
och undervisande personal utan doktorsexamen ingar ocksa annan forskande personal for vilka uppgift om examen saknas.

3 En hogskola far kalla en person till anstélining som professor om anstallningen av personen &r av

sérskild betydelse for en viss verksamhet vid hdgskolan.


http://www.tjanstebenamning.scb.se/
mailto:sylvia.ekstrom@scb.se
mailto:personalviduoh@scb.se
http://www.scb.se/personal

Kod Beskrivning
0 Anstallning for viss tid/visst arbete
1 Tillsvidareanstallning

5.6 Typ av tidsbegransad anstallningsform
Typ av tidsbegransad anstallningsform ska anges for all personal enligt nedanstaende:

Kod Beskrivning

1 Allmin visstidsanstallning enligt 58 LAS
2 Vikariat enligt 58 LAS

3 Ovriga tidsbegransade anstéllningar*

9 Ej tidsbegransad anstéllning

5.7 Adjungerad personal®
All adjungerad personal ska redovisas oavsett om de far 16n fran larosatet eller fran annan
finansieringskalla.

Kod Beskrivning
0 Ej adjungerad
1 Adjungerad

6. Skicka in Excelfil till SCB

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

Logga in med samma anvéndarnamn och lésenord som tidigare och folj instruktionerna.

Né&r Tack for dina svar! visas i Bekraftelsedelen har uppgifterna godkénts och skickats till SCB.

Kontakluppgifter Swara Skicka in

Tack for dina svar!

Dima svar togs emot av SCE: 2017-10-02 D8:42:42
Faljande filer har skickats till SCB:

Vid eventuella felaktigheter

Om den Excelfil med uppgifter om adjungerade ni forsoker skicka in innehéller felaktigheter s& kommer
inte filen att registreras hos SCB. Ni far da en s.k. kontrollista. Kontrollistan bestar av tva olika
kontrolltyper, maste atgardas samt andra om uppgiften ar fel.

Dar framgar det vilken rad i Excelfilen som innehéller det aktuella kontrolltypen. Ni ser dven det vérde ni
angivit och en beskrivning.

Maste atgardas innebdr att ni méste ratta till vardet till ett giltigt varde. Andra om uppgiften ar felaktig
uppstar da personnumret misstanks vara felaktigt. Kontrollera da det en extra gang.

Andra om uppgiften &r fel behdver inte betyda att det &r ett fel, utan indikerar bara att det kan réra sig

om ett fel. Personnumret kan t.ex. vara ett samordningsnummer. Det gar da bra att bortse fran detta. S&
lange det finns felaktigheter i filen tas inte filen emot av systemet.

Exempel pa kontrollista

4 Tidsbegransade anstallningar for sasongsarbete och nar arbetstagaren har fyllt 67 ar enligt 5§ LAS anges som “Ovriga tidsbegrinsade
anstillningar”. Visstidsanstillningar enligt hdgskoleforordningen och kollektivavtal anges som “Ovriga tidsbegriinsade anstillningar.

SEn deltidsanstallning av en arbetstagare som har sin huvudsakliga sysselsattning utanfor universitets- och hogskolesektorn
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Valj blankett Kontaktuppgifter Skicka in Bekréftelse

Kontrollista

Filen &r kontrollerad och nedanstdende kontroller har fallit ut.
Ratta upp filen och skicka in den pa nytt.

Antal rader som behdver kontrolleras:

24 Maste dndras. Filen kan inte tas emot av SCB utan andring.

Svaren kan inte sparas. Rdtta upp filen och skicka in den pa nytt.

0BS: Om du har kontrollistan uppe under en ldngre tid utan att vara aktiv riskerar du att loggas ut.
Vi rekommenderar darfor att du sparar ner kontrollistan.

Spara ner kontrollistan pd din dator genom att klicka p8 ikonen fér spara nedan och vilj Excel.

Radnr- Kontrollen avser+  Uppgift i din fil - Kontroller - Atgird *
2 196702 TjbKod = 10002 Qgiltig kod Maste andras

7. Rattelser och kompletteringar

Nar uppgifterna kommit in till SCB sker bade en maskinell och en manuell granskning av uppgifterna. Om
uppgifter saknas eller om det finns andra oklarheter kontaktas respektive laroséte for komplettering/rattelse.

Innan publicering skickas en kontrolltabell, med en sammanstélining av uppgifterna, ut till samtliga
larosaten.

Kontakt med SCB

Fragor kan stéllas till
Sylvia Ekstrom, 010-479 62 69 sylvia.ekstrom@scb.se, Angelina Nystrom, 010-479 68 29
angelina.nystrom@sch.se eller personalviduoh@scb.se
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