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Personal vid universitet
och hogskolor

Rattning/komplettering av inrapporterade uppgifter
om personal vid universitet och hégskolor

Information om undersdkningen med tillhérande instruktioner, forteckningar mm.
finner ni pa www.sch.se/personal.
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1. Nytt for i ar
Excelfilen har delvis bytt utseende och struktur.

2. Ladda hem Excelfil

Logga in pa www.insamling.sch.se med det anvandarnamn och lésenord er huvud-
kontaktperson tilldelats via e-post.

Nér du loggat in kommer du till en sida med kontaktuppgifter. Kontrollera uppgifter-
na och andra vid behov.

F6lj sedan instruktionerna pa skarmen.

3. Réattning/komplettering
Observera att uppgifterna avser oktober 2018.

Oppna Excelfilen som du sparat ner pa din egen dator/server och fyll i de efterfra-
gade uppgifterna. For att ta bort en anstéllning, eller markera den som 100% tjanstle-
dig, anvand kod 9 i kolumn D (Anstallningsform) och ange i kolumn K (Kommentar)
varfor anstallningen tas bort.

Kolumn K &r avsedd for eventuella kommentarer. Kolumnerna C, G, och J &r endast
stod for uppgiftslamnare och behdver inte fyllas i. Kolumn M &r endast stéd for SCB
och kan inte redigeras.
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Felmarkering
Kolumn L indikerar vilket fel pa raden som behover atgardas eller kontrolleras. Det
finns nio olika felkoder:
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Beskrivning
Felaktigt véarde pa personnummer (dndra om fel, Iat annars sta kvar).

Kod for anstaliningsform saknas eller &r ogiltig

Kod for typ av tidsbegrénsad anstallningsform saknas eller ar ogiltig.
Felaktig kombination av anstéllningsform och typ av tidsbegrénsad
anstallningsform.

Kod for anstéliningsbendmning saknas eller &r ogiltig.

Uppgift om anstéliningens omfattning saknas eller dr ogiltig. Ange ett
varde mellan 1-100.

Kod for forskningsdmnesgrupp saknas eller &r ogiltig.
Undervisande/forskande personal kodad med forskningsamnesgrupp
999 (andra om fel, annars lat 999 vara kvar).

Teknisk/administrativ (TA) personal som foregaende ar var anstallda
som undervisande/forskande (UF) personal och har kvar sin forsk-
ningsamnesgrupp (andra om forskningsamnesgruppen ar fel, lat an-
nars sta kvar).

Det kan finnas fler &n en kod i kolumn L. Detta visar att det ar fler &n ett fel som
behover korrigeras eller kontrolleras for den angivna anstéliningen.


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

Personnummer

Om kolumn L (Felmarkering) innehaller kod 1 betyder det att personnumret inte
uppfyller kraven for ett godként person- eller samordningsnummer. Andra uppgiften
om den ar fel, &t annars sta kvar.

Namn
Ingen kontroll pa namn gors.

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 ndgon sadan indelning eller att det saknats i den in-
skickade filen. Om det &r blankt i dessa kolumner sa later ni det vara sa. Ni beho-
ver alltsd inte skriva in nagon uppgift dar.

Anstéllningsform
Anstéllningsform ska anges for all personal enligt nedan.

Kod Beskrivning

0 Tidsbegrénsad anstéllning

1 Tillsvidareanstéllning

9 Upphord anstallning eller 100% tjanstledighet

Nar 9 anges kravs &ven en kommentar i kolumn K (Kommentar) som forklarar varfor
anstéallningen ska tas bort.

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

Kod Beskrivning

1 Allmaén visstidsanstallning enligt 58 LAS
2 Vikariat enligt 58 LAS

3 Ovriga tidsbegrénsade anstallningar*

9 Ej tidsbegransad anstéllning

*) Tidsbegransade anstallningar for sasongsarbete och nér arbetstagaren har fyllt 67 ar enligt 58 LAS anges som
”QOvriga tidsbegrinsade anstillningar”. Visstidsanstillningar enligt hogskoleforordningen och kollektivavtal anges

som “Ovriga tidsbegrinsade anstillningar”.

Anstallningsbenamning
All personal ska ha en anstallningsbenamningskod. Lista pa befintliga koder finns pa
www.tjanstebenamning.scb.se. Kolumn G &r endast till som stdd och behdver inte

fyllas i.

Anstallningens omfattning

Anstéllningens omfattning anges i procent, med ett heltal mellan 1-100. Observera
att anstallningens omfattning ska anges med hénsyn tagen till tjdnstledighetens
omfattning.

Forskningsamnesgrupp
I kolumn | ska forskningsamnesgrupp anges for samtliga anstéllda. Observera att
kolumn J endast &r ett stod och inte behover fyllas i.

Samtliga anstéallda


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

All personal, oavsett anstéllningsbendmning, ska ha en kod for forskningsdmnes-
grupp. 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 anstéallde har en anstallningsbenamning som ar klassad som UF-personal*
samtidigt som ni angett koden 999, kommer kod 8 sta i kolumn K. Den anstallde
ska som ovan namnts, kodas till det &mne som denne huvudsakligen undervisar
eller forskar inom. Skulle det vara sa att den anstéllde inte undervisade eller fors-
kade under oktober manad anges 999 i forskningsamnesgrupp.

Om kolumn L (Felmarkering) innehaller kod 25 innebar det att personen bytt fran
en UF- till en TA-anstallning, men har kvar samma forskningsdmnesgrupp. Perso-
nal som inte forskar eller undervisar ska ha koden 999. Om uppgiften stimmer It
det sta kvar.

Kommentar
Hér kan ni lamna eventuella kommentarer.

4. Skicka in Excelfil till SCB

Den fardigifyllda Excelfilen skickas in via webben, pa samma stalle dr filen ham-
tades www.insamling.sch.se.

Logga in med anvandarnamn och lésenord som ni fatt via mejl och f6lj instruktion-
erna.

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

Vélj blankett Svara Skicka in

Tack for dina svar!

Dina svar togs emot av SCB: 2018-08-23 12:57:10
Féljande filer har 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 &tgardstyper, Maste andras och Andra om uppgiften ar fel.

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

Atgardstypen I_\_/Iéste andras innebdr att ni maste ratta till vardet till ett giltigt varde.
Atgardstypen Andra om uppgiften &r fel uppstér da personnumret missténks vara
felaktigt. Kontrollera da det en extra gang.

Exempel pa kontrollista

1 Undervisande/forskande personal


http://www.insamling.scb.se/

Valj 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 bér kontrollera.

Vinligen kontrollera och ritta 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 pa din dator genom att klicka pa ikonen fér spara nedan och vélj Excel.
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Radnr- Kontrollen avser=  Uppgiftidin fil = Kontroller =

2 M Personnummer = Personnummer saknas.

5. SCB:s granskning av de inlamnade uppgifterna

Néar uppgifterna inkommit till SCB sker bade en maskinell och en manuell gransk-
ning. Vid eventuella oklarheter kontaktas respektive larosate. Innan publicering
skickas en kontrolltabell, med en sammanstéllning av uppgifterna, ut till samtliga
larosaten.

Kontakt med SCB

Fragor kan stallas till:

Uppgiftslamnarservice
Telefon: 010-479 60 65

E-post: uls@sch.se

Atgard -

Maste andras
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