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Vad ska redovisas?

Loneredovisning ska ldmnas for varje person pa foretaget. Om foretaget har flera arbetsstéllen
ska individernas uppgifter redovisas pé respektive arbetsstélle. Arbetsstéillena &r angivna i
webblanketten.

Redovisningsperioden ér 1 september — 30 september. Uppgifterna ska ansluta till denna
period sa néra som mdjligt.

Redovisa individuppgifter for alla personer som:

= Ar dver 18 ar och har dnnu inte fyllt 69 ar den 30:e september och
= Har arbetat minst en timme med 16n under september.

Redovisa uppgifter for samtliga personalkategorier pa arbetsstillet: arbetare, tjinsteméin,
personer med medarbetaravtal, chefer, verkstillande direktorer, verksamma
delagare/familjemedlemmar, behovsanstéllda, projektanstéllda, provanstillda, trainees m.fl.,
oavsett om de har fast- eller tidsbegrénsad anstéllning.

Redovisa inte individuppgifter for:

= Personer som inte har arbetat alls under september p.g.a. tjanstledighet, sjukdom m.m.
= Elever/praktikanter och anstillda i arbetsmarknadspolitiska &tgirder.

= Betingsanstillda och personer som endast erhallit arvode.

=  Verksamma deldgare/familjemedlemmar med okénd avtalad 16n och arbetad tid.

= Ombord- och utlandsanstillda.

= Personer med skyddad identitet.

Hur kan uppgifterna lamnas?

Foretag med 50 anstillda och fler forutsitts redovisa uppgifterna pa datafil. Kan man inte
frén sitt lonesystem fa ut en fil med uppgifterna finns en Excelmall, som kan fyllas i
manuellt, att hdmta under www.scb.se/slp. Datafil rekommenderas dven for foretag med 20
anstillda och uppat.


http://www.scb.se/slp

Redovisning via webben:
Logga in pd www.scb.se/slp, anvdndarnamn och lésenord finns i separat informationsbrev.

Redovisning pa webblankett:
= Foretag med farre 4n 50 anstéllda kan redovisa individuppgifter direkt i en webblankett pa
www.scb.se/slp.

Redovisning pa datafil:
= De flesta Ionesystem pa marknaden klarar uttag av denna statistik pa datafil.

En beskrivning av hur filen ska se ut finns pd www.scb.se/slp, klicka pa ”’Postbeskrivning for
filinlamning”.
= Filen skickas sedan via www.scb.se/slp

Redovisning i Excelmall:
= Excelmall finns att himta efter inloggning via www.scb.se/slp
= Filen skickas sedan via www.scb.se/slp

Instruktioner till redovisning av uppgifter pa foretagsniva

Kollektivavtal

Andelen anstidllda som omfattas av kollektivavtal pa foretaget ska redovisas. Fragan ar uppdelad i tva
delar. Fréga a) Finns det kollektivavtal som omfattar anstdllda pa den statistiska enheten? Om Ja, fyll i
frdga b) Andelen av anstéllda som omfattas av kollektivavtal, avrunda till nirmaste tiondel.

Instruktioner till ’Loneredovisning for individuppgifter”

1. Personnummer
Personnumret ska fyllas i med 12 siffror, t.ex. 197001011111. Om arbetsstéllet limnat uppgifter
foregéende ar ar personnummer péd de personerna redan angivna i webblanketten.

For att 1agga till personer, klicka pa ”Lagg till person” fyll darefter i personnummer och tryck
”Redovisa” for att fylla i resterande uppgifter for personen.

Se forsta sidan i denna instruktion for vilka som ska respektive inte ska redovisas.
OBS! Endast personer som arbetat minst en timme med 16n under september ska tas med i
l6neredovisningen.

2. Yrkeskod (SSYK 2012)

Vilken SSYK-kod (yrkeskod) har personen?

For att soka fram rétt yrke i webblanketten anvénds sokfunktionen i blanketten. Ska uppgifterna

skickas via fil finns s6kfunktionen for yrke under “instruktioner” i verktygsfiltet. Alla personer som vi

begir uppgifter om i denna undersdkning ska ha en yrkeskod.

Exempel:

= Om en person &r utbildad civilekonom men arbetar som receptionist ér det receptionist som ska
anges, yrkeskod 4225.

= Om en person arbetar som “konsult”, precisera dd verksamhetsomradet t.ex. IT-arkitekt med
yrkeskod 2511.

= Projektledare kodas utifran funktion i projektet, t.ex. Projektledare, bygg och anlidggning med
yrkeskod 3112.
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= Foretagsledare, vilkas huvudsakliga arbete bestar i att planera, leda och samordna verksamheten i
stort, ska klassificeras som “’chef”. Om diremot det yrkesméssiga arbetet dverviager gors
klassificering efter detta. Exempelvis kan dgaren till ett foretaget till storsta delen arbeta som
golvldggare och da ar yrkeskoden 71227, ”golvldggare”.

3. Yrkesbenamning eller arbetsuppgifter

Om en yrkeskod angivits i frdga 2 behdver inte frdgan fyllas i. Om ni &r oséker pd om koden &r rétt &r

det bra att dven beskriva yrket eller arbetsuppgifterna i klartext.

4. Personalkategori

Vilken personalkategori tillhor personen?

Arbetare respektive tjdnstemén definieras efter fackligt loneavtalsomréde. Anstillda inom LO-
forbundens 16neavtalsomrade ska klassas som arbetare. Ovriga anstillda ska klassas som tjdnstemén.

Observera sérskilt att de anstillda ska klassas som arbetare respektive tjanstemén efter
loneavtalsomrade och inte efter avtal for allménna villkor, pensionsavtal eller
avtalsforsdkringsomrade. Om kollektivavtal saknas pa arbetsplatsen, se till vilket l6neavtalsomrade
som skulle gélla vid anslutning.

Vid redovisning pa datafil anviinds foljande koder: Arbetare = 1, Ovriga = 2

5. Loneform

Vilken I6neform har personen?

For person med 2-veckorslon — rikna om 16nen i fraga 6 till vecko- eller manadslon, och fyll i
motsvarande [6neform.

Vid redovisning pé datafil anvénds foljande koder: Manadslon = 1, Veckolon = 2, Timlén = 3

Loneredovisning (fraga 6 samt 11-13)

Foljande ersattningar ska inte ingd i redovisningen i fraga 6 respektive 11-13:

= Sjuklén

= Semesterlon, semesterersittning

= Helglon

= Permitteringslon

= Traktamente, kostnadserséttningar for bil, representation, kontor, telefon m.m.
= Vinstdelning

= Arbetsgivaravgifter och andra kollektiva avgifter

6. Overenskommen fast 16n

Vilken 6verenskommen fast bruttolon (ménads-/vecko-/ eller timlon) har personen?

= Fyll i den 6verenskomna fasta bruttolonen.

= Fasta Ionetilldgg ska ingd, exempelvis omplaceringstilligg, skiftformstilldgg, personliga tilligg som
tilldgg for anstéllningstid, mangkunnighet m.m.

= For deltidsanstillda ska deltidslonen redovisas.

= Forekommer bruttoloneavdrag for exempelvis datorer, redovisa den fasta 16nen innan avdraget.
= Om I6nen har reviderats under métperioden ska den nya 16nen redovisas.

= For person med 2-veckorslon, rdkna om Ionen till vecko- eller manadslon.

7. Overenskommen veckoarbetstid

Vilken 6verenskommen veckoarbetstid har personen?

Fyll i den 6verenskomna ordinarie veckoarbetstiden under en normal arbetsvecka.
Saknar personen dverenskommen veckoarbetstid, skriv 00,00.



8. Veckoarbetstid for motsvarande heltid

Vilken dr veckoarbetstiden for motsvarande heltidstjanst?

Fyll i den veckoarbetstid som motsvarar en heltidstjdnst under en normal arbetsvecka.

Om personen &r deltidsanstilld eller timavlonad ange hér den veckoarbetstid som motsvarar en

heltidstjanst.

9. Totalt arbetad tid

Hur manga timmar arbetade personen under hela september?

= Redovisa antalet faktiskt utforda arbetstimmar under september manad, rikna med mer-, 6vertid och
obekvim tid.

= Endast tid da arbete utforts ska ingd. Jourtid, semester, sjukfranvaro, beredskapstid, lediga dagar
p.-g.a. omfordelning av arbetstiden ska inte ingé.

= Om bruten redovisningsperiod tillimpas kan denna anvindas i stéllet for september.

= Saknas antal arbetade timmar i 16nesystemet kan en berdkning ske enligt f6ljande:
Veckoarbetstid * antal veckor (4,35) + (mer- och 6vertid) — franvarotid.

10 a Mer- och overtidstimmar

Hur manga timmar var betalda mer- och dvertidstimmar?

= Sdrredovisa antalet utférda och betalda mer- och dvertidstimmar under perioden. Timmarna ska éven
ingd i fraga 9 (totalt arbetad tid i september).

= Ingen uppdelning pa enkel eller kvalificerad overtid ska goras.

= Observera att timmar som enbart tagits ut i form av kompensationsledighet inte ska inga.

Endast dvertidstillagget eller overtidserséttningen behover uppges.

Vilj den uppgift (tilldgg eller ersittning) som enklast erhalls ur 16nesystemet.

10 b Overtidstilligg (Summa kronor)

Tillagget (exkl. grundlon) skall anges for de i 10 a redovisade timmarna.

10 ¢ Overtids-/mertidsersittning (Summa kronor)
Erséttningen (inkl. grundlon) skall anges for de 1 10 a redovisade timmarna.

11. Rorlig I16n

Utover fast 16n hur mycket betalades ut totalt i rorlig 16n for september?

Redovisa endast rorlig 16n motsvarande timmar som redovisas i fraga 9.

Foljande rorliga 16ner ska inga:

= Prestationslon, ackordslon.

= Provision, resultatlon, tantiem, premielon och bonus som avstims manadsvis enligt avtal.
Vinstdelning ska inte inga.

12. Skift och ob-tillagg m.m.

Utover fast 16n hur mycket betalades ut totalt i form av tillagg for september?
Redovisa summan for kontant utbetalda tilligg under september for:

= Skift, obekvam eller forskjuten arbetstid.
= Risk, smuts, virme m.m.

Redovisa endast tilldgg for timmar som ingér i totala antalet timmar i fraga 9.
Grundl6nen ska inte ingd i den redovisade summan for tilligg.



13. Jour- beredskap och formaner

Hur stort var virdet av forméner samt erséttning for: jour, beredskap, véintetid och restid utanfor
ordinarie arbetstid?

Foljande erséttningar ska redovisas:

= Virdet av skattepliktiga forméner under september for t.ex. bil, drivmedel, kost, bostadsforméner,
gratifikationer, etc. enligt Skatteverkets (SKV:s) normer.

= Jour- och beredskapserséttning.
= Vintetids- och restidsersittning utanfor ordinarie arbetstid.

14. Darav formaner
Hur stort var virdet av skattepliktiga formaner, under september, som ingéar i fraga 13 ovan?

T.ex. bil, drivmedel, kost, bostadsférmaner, gratifikationer, etc. enligt Skatteverkets (SKV:s) normer.

15. Arbetstidsart

Arbetstidsart (skiftform) ska endast redovisas for arbetsstillen inom gruv- och tillverkningsindustrin.
Pa blanketten stér det om ni ska fylla i arbetstidsart for er personal.

Foljande koder ska anvéndas:

1 = Dagarbete 5 = Underjordsarbete
2 = Tvaskift 6 = Stindigt nattskift
3 = Intermittent/diskontinuerligt treskift 7 = Ovriga skiftformer

4 = Kontinuerligt treskift

16. Antal semesterdagar

Hur méanga semesterdagar har personen ritt till under ett ar?

Antal semesterdagar som den anstéllde har ritt till oavsett om semesterlon har tjdnats in eller inte
(vanligtvis lagst 25 dagar).

17. Anstallningsform

Vad har den anstillde for anstéllningsform?

Foljande koder ska anvindas:

1=Tillsvidareanstalld
2=Tidsbegriansad anstéllning

Vid ett avtal om tillsvidareanstillning har arbetstagaren och arbetsgivaren inte kommit 6verens om
avtalets giltighetstid.

Ett anstéllningsavtal anses vara tillfalligt eller gélla viss tid om arbetstagaren och arbetsgivaren har
kommit 6verens om ett slutdatum for anstéllningen eller att avtalstiden skall bestimmas av vissa
villkor som t.ex att en viss uppgift skall vara utford eller att en annan anstélld, som tillfalligt varit
franvarande, atergdr till sin anstillning.





