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Inledning

Det hir hiftet vinder sig till dig som arbetar pé en folkhogskola eller en
kompletterande utbildning och som rapporterar till Centrala studiestddsnimnden
(CSN). Hir beskriver vi rutinerna for din rapportering av studerandeuppgifter till
CSN.

De uppgifter som du skickar ligger till grund f6r CSN:s beslut om studiehjilp. CSN
anvinder dven uppgifterna som du rapporterar for att fatta beslut om studiemedel.

I hiftet beskriver vi vilka uppgifter du ska rapportera och nir du ska skicka
uppgifterna till oss. Vi beskriver ocksd hur ditt arbete med att rapportera uppgifter till
oss paverkar den studerandes ritt till studiehjilp, studiestartsstdd och studiemedel.

Tillsammans kan vi géra studier mojliga!

Kundstod

Har du frigor om rapporteringen av studerandeuppgifter, eller har du problem med
att logga in i rapporteringstjinsten? P4 www.csn.se/partner hittar du information om
rapportering. Du ir ocksd vilkommen att ringa var skoltelefon. P4 www.csn.se under
Utbildningsanordnare och vigledare hittar du information om rapportering. Du ir
ocksd vilkommen att ringa var skoltelefon,

0771-276 400. Kom ihdg att du behéver din skolkod nir du ringer. Vara 6ppettider
hittar du var webbplats.



Om CSN

CSN ir den myndighet i Sverige som beslutar om och betalar ut det svenska studie-
stodet, det vill siga bidrag och l4n till studerande. Det finns olika typer av studiestod.
Vilket studiestod den studerande kan f3 beror p& hur gammal han eller hon 4r och
vilken nivé studierna 4r pd. CSN hanterar dven aterbetalningen av studielan.

Studiehjdlp

Studerande pa gymnasieskolor, komvux eller folkhégskolor kan fi studiehjilp till och
med virterminen det &r han eller hon fyller 20 ar En f6rutsittning 4r att han eller hon
studerar pa heltid. F6r den som ir utlindsk medborgare giller sirskilda regler.

Studiehjilp bestdr av tre olika bidrag:
* studiebidrag

* extra tilligg

* inackorderingstilligg.

CSN skickar automatiske ut ett beslut om studiebidrag infor varje nytt lisar. Bara de

som har ritt till studiebidrag fir beslut. Extra tilligg och inackorderingstilligg méste

den studerande diremot anséka om. Den som ska studera utanfér Sverige méste sjilv
ansoka om bidragen.

Studiehjilp betalas ut i efterskott varje ménad, oftast den sista vardagen i manaden. I
regel kommer pengarna forsta géngen under lisaret i slutet av september. Om den
studerande 4r under 18 &r, 4r det en av férildrarna eller bada som fir studiehjilpen.
Frin och med 18-drsdagen ir det i stillet den studerande sjilv som fir pengarna.

Innan den studerande kan fi pengar maste skolan ha anmalt till CSN att han eller hon
gar i skolan.

Studiemedel

Studerande pa gymnasieskolor, komvux eller folkhdgskolor kan anséka om
studiemedel frin och med hosten det &r han eller hon fyller 20 ar. Studiemedel bestar
av bidrag och lén.

Fér att f3 studiemedel maste den studerande uppfylla vissa krav, bland annat ska
studieresultaten vara tillrickliga. Den studerandes dlder, om han eller hon liser pd
hel- eller deltid och hur ménga veckor han eller hon studerar, paverkar ocksd om den
studerande kan fi studiemedel och hur mycket. For den som ir utlindsk medborgare
giller sirskilda regler.

Innan den studerande kan fi pengar i handen maste han eller hon ha:

e fitt ett beslut om studiemedel

¢ meddelat Swedbank vilken bank och vilket konto han eller hon har

¢ limnat sin studieférsikran. Om den studerande fitt blanketten ”Studieforsikran/

skolans intygande”, méste bide den studerande och skolan skriva under den. Sedan
ska den studerande skicka in blanketten till CSN.

Utbetalningarna av studiemedel sker i forskott. Den forsta utbetalningen for terminen
kommer i samband med att studierna bérjar. De féljande utbetalningarna kommer
omkring den 25 varje minad.



Studiestartsstod

Studiestartsstodet dr ett bidrag som studerande kan f3 for att lisa
* utbildningar p& grundskole- och gymnasienivd inom komvux
¢ allminna kurser pd grundskole- och gymnasienivé pé folkhogskola.

Den studerande kan f3 studiestartsstod under maximalt 50 veckors studier pa heltid.
Den som har virdnaden om barn kan 4ven fi tilldggsbidrag. For att anséka om studie-
startsstod ska personen vinda sig till sin hemkommun.

For att kunna fa studiestartsstod giller vissa krav. Kommunen provar férst om
personen tillhér mélgruppen for att fi studiestartsstod. Sedan prévar CSN 6vriga
villkor, till exempel att personen

* 4r 25-56 dr

* idr anmild som arbetssokande hos Arbetsférmedlingen

* inte har haft studiestod under de senaste 3 dren

* studerar pa minst 50 procent.

De som har studielin sedan tidigare, méste dessutom ha skott sin dterbetalning.
Utlindska medborgare behéver dven uppfylla villkoren for ate ha rice dill svenske
studiestod.

For att CSN ska kunna betala ut studiestartsstddet méste personen ha limnat en
studieforsikran, senast en ménad in pa perioden. Dessutom ska skolan ha

rapporterat paborjade studier. Utbetalningarna av studiestartsstdd sker i forskott. Den
forsta utbetalningen fér terminen kommer i samband med att studierna borjar. De
foljande utbetalningarna kommer omkring den 25 varje ménad.



Skolans ansvar

For att kunna handligga studiestddsirenden behver CSN uppgifter fran skolan. Vilka
uppgifter det giller regleras i studiestodslagen och i lagen om studiestartsstod. Dir
framgar att skolan har skyldighet att limna uppgifter om utbildning, studietid,
studiernas omfattning, studieaktivitet och studieresultat.

Uppgifterna ir viktiga for att CSN ska kunna avgora den studerandes ritt till fortsatt
studiestdd.

Pa www.csn.se under Om CSN>Lag och ritt hittar du de lagar och férordningar som
dr grunden f6r CSN:s verksamhet. Hir finns dven de foreskrifter och allminna rad
som CSN har beslutat om.

Att lamna information till CSN

CSN har en webbtjinst for utbildningsanordnare. Den heter Mina tjinster och finns
pa www.csn.se/partner. I Mina tjinster ska din skola rapportera uppgifter till CSN.
Mina tjinster bestdr av tvé delar:

* Studietider och utbildningar
Hir ska ni rapportera din skolas utbildningar och dess studietider, samt skol- och
kontaktuppgifter. Det 4r viktigt att uppgifterna bade 4r korrekta och rapporteras in
i god tid. De studietider ni rapporterar i Mina tjinster 4r de som vi visar for era stu-
derande nir de ansoker om studiemedel i Mina sidor. P4 www.csn.se/partner hittar
du mer information om rapporteringen av studietider och utbildningar.

* Studeranderapportering
Hir ska din skola att rapportera uppgifter om studerande. De uppgifter som du
rapporterar har betydelse f6r den studerandes ritt till studiestod.

I det hiir hiftet beskriver vi rapporteringen av just studerandeuppgifter.

Behorighet till studeranderapportering

For att rapportera i tjinsten Studeranderapportering behover du en behérighet. Alla
folkhégskolor som rapporterar i Mina tjinster har en behérighetsansvarig som bestiller
nya behérigheter till de personer pa skolan som ska rapportera studerandeuppgifter.
Det 4r ocksd han eller hon som avanmiler rapportérer samt meddelar om rapportéren

byter e-postadress. Den behorighetsansvarige bestiller behorigheterna genom att skicka
in en blankett till CSN.

Har du frigor om, eller problem med din behérighet till studeranderapporteringen
kan du kontakta CSN:s skoltelefon, 0771-276 400. Du hittar 6ppettiderna pa

véir webbplats

Behover du dndra eller bestilla ett nytt 16senord, kan du gora det sjilv i Mina tjinster.



Den studerandes ansvar

Den studerande ska sjilv anmila dndringar som péverkar hans eller hennes rite till
studiehjilp, studiestartsstdd eller studiemedel.

Nir CSN fir veta om dndringen, tar vi ett nytt beslut. Det kan innebira att den
studerande fir mer eller mindre pengar. Hur dndringarna paverkar studiestodet beror
pd vad som hint. Om den studerande slutar studera helt kan han eller hon inte lingre
f3 studiestdd. Om den studerande byter skola eller om familjen fir indrad ekonomi,
kan beloppen férindras.

Studiehjdlp
Den studerande ska anmaila till skolan om han eller hon

¢ slutar studera
* byter skola.

Skolan ska snarast rapportera dndringarna till CSN.

Studiemedel/studiestartsstod

Den studerande ska anmala till CSN om han eller hon

* avbryter sina studier

* 4ndrar omfattning under terminen eller dndrar studiernas niva

* byter skola eller utbildning

* fir indrad inkomst

* gor ett uppehdll i sina studier i sju dagar eller mer

* gor ett uppehdll i sina studier i sju dagar eller mer for tillfillig vird av barn eller vard
av nirstdende

* borjar studera igen efter ett uppehdll i mer 4n sju dagar

* gor ndgot annat som har betydelse for ritten till studiemedel eller studiestartsstod.

En indring som innebir att den studerande soker ytterligare studiestod for studie-
perioden, méste vara skriftlig och underskriven av den studerande. I 6vrigt finns det
inget krav pd att dndringen ska vara skriftlig.

Om den studerande har studiestartsstéd kan han eller hon behéva kontakta sin hem-
kommun for att géra vissa dndringar.



Rutiner for
studeranderapportering

For studerande med studiehjdlp

I ginsten Studeranderapportering ska du rapportera
* vilka studerande som ska ha studiehjilp nir de har bérjat studera.
* avvikelser, exempelvis frinvaro och avbrott.

I ginsten kommer du att se de uppgifter din skola rapporterat in tidigare.

Tink pa att en studerande som har studiehjilp och som gir pa ett introduktions-
program i gymnasieskolan, men som har sin utbildning forlagd till en folkhogskola,
ska rapporteras av gymnasieskolan. Om bade folkhdgskolan och gymnasieskolan
rapporterar antagning till CSN, skapas ett utredningsirende pd CSN. D4 kan det dréja
innan den studerande fir sina pengar.

For studerande med studiemedel

Den studerande limnar in blanketterna
* "Redovisning av studieresultat” tillsammans med ansokan
* "Studieférsikran/skolans intygande”.

I gjinsten Studeranderapportering ska du rapportera avvikelser, exempelvis frinvaro
och avbrott. I ginsten kommer du att se

* vilka elever skolan ska rapportera avvikelser for

* de uppgifter som din skola rapporterat in tidigare.

Du inte kan rapportera studerande som behéver firdighetstrining (studier som
motsvarar grundskolans &rskurs 1-6) i tjinsten Studeranderapportering i Mina tjinster.
Dessa uppgifter méste du skicka in med brev till CSN.

For studerande pa kompletterande utbildningar, samt
konst- och kulturutbildningar

Rapportera alla studerande som #r 18-20 &r, oavsett vilken studiestodsform de har.
CSN utreder sedan om de studerande har studiemedel eller studiehjilp.

For studerande pé konst- och kulturutbildningar som inte har jullov, kan du limna
filtet Jullov tomt.

Ndr ska du rapportera?

En uppgift om att en studerande borjat studera pé ett nytt lisdr ska du skicka tidigast
den dag som den studerande borjar studera. Direfter ska du rapportera till CSN si fort
ndgot forindras i den studerandes studiedtagande.

Det 4r viktigt att vi fir uppgifterna s snart som méjligt for att:
¢ studiestod ska kunna betalas ut i tid
* forhindra att studiestdd betalas ut felaktigt, exempelvis efter ett avbrott.

Nir du rapporterar in 4dndringar i webbtjinsten fir du upp en lista med de hiindelser
som din skola tidigare rapporterat. Du kan da:

* ligga till den nya hindelsen

* indra eller ta bort tidigare limnade uppgifter.
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Rapportera alltid for hela lasaret

Varje gdng du rapporterar ndgot for en studerande ska du rapportera allt som hint el-
ler planeras hinda den studerande under terminen. Det giller bdde nir du rapporterar
in nya uppgifter och dndringar. Du ska alltsé ge hela bilden f6r den studerande vid
varje rapporteringstillfille.

Nir du rapporterar in dndringar fir du upp en lista med de hindelser som din skola
tidigare rapporterat. Du kan d&

* ligga till den nya hindelsen

* indra eller ta bort tidigare limnade uppgifter.

Om rapporten innehaller fel

Om rapporten innehéller fel kommer du att fa ett felmeddelande frain CSN. Du maste
da ritta felet och skicka in uppgifterna pa nytt.

Listor med studerande

Under menyn Aterrapportering finns listor i pdf-format med studerande. Hir visas alla
studerande som har studiehjilp, studiemedel eller studiestartsstdd eller som du
rapporterat under pagdende lisar.

I listan kan du se uppgifter om vilka studerande som du ska rapportera
dndringar f6r. Listan uppdateras med jimna mellanrum, normalt varje méndag.

Det hér gdller nér du rapporterar...

... samordningsnummer

Skatteverket kan tilldela en person som saknar personnummer ett. Studerande med
samordningsnummer ska rapporteras pi samma sitt som studerande med vanliga
personnummer. Webbtjinsten klarar av att verifiera samordningsnummer.

Nir den studerande registreras hos CSN behandlas han eller hon p& samma siitt som
en studerande med personnummer.

... skyddade personer
Du ska rapportera personer med skyddad identitet med deras riktiga personnummer.

«es sjukdom
For studerande med studiehjilp och Lirlingsersittning

Studerande som ir inskrivna vid skolan men som inte kan studera alls eller bara
studera delvis pd grund av sjukdom, fir behalla studiehjilpen och lirlingsersittningen
s linge han eller hon ir sjuk under studietiden. Om den studerande blir frisk fore
terminens slut men dd avbryter sina studier, har han eller hon ritt till studiehjilp och
larlingsersittning fram till studieavbrottet. Du ska inte rapportera avbrott sa linge den
studerande ir sjuk.

Om den studerande ir frinvarande pd grund av sjukdom, ska han eller hon kunna
styrka sjukdomen med ett likarintyg. Detta giller bide vid lingre sjukdom och vid
upprepad frinvaro.

For studerande med studiemedel eller studiestartsstod

Det ir inte din uppgift att rapportera om en studerande ir sjuk eller 4r hemma for
vird av barn. Den studerande anmiiler sjilv egen sjukdom till Forsikringskassan, och

vard av barn till CSN.



... studerande som avlidit

Du ska inte rapportera studieavbrott pd en studerande om avbrottet beror pa att han
eller hon har avlidit. CSN fir den uppgiften frén Skatteverket inom nigra dagar.
Om skolan rapporterar in ett studieavbrott, skickar CSN automatiskt ut ett brev om
avbrottet till den studerande eller virdnadshavaren. Det vill vi undvika nir det hand-
lar om en studerande som avlidit. Studerande som avlidit kommer att ligga kvar pa
klasslistan hela lisaret.
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Handelser

I detta avsnitt beskrivs de hindelser som du ska skicka in till CSN och hur dessa
hindelser ska rapporteras.

Studietid for terminen

Hindelsen anvinds for att
* rapportera yngre studerandes start- och slutdatum f6r en utbildning
* indra start- och slutdatum. Redan avklarad eller planerad studietid skrivs dd in.

Hindelsen ska innehalla uppgift om
* utbildning

* startdatum

* slutdatum

* jullov.

Tink pa detta:

* Du ska rapportera lisdrsvis, dir host och efterfoljande var hélls samman.

* Du ska tidigast rapportera den dag som den studerande bérjar studera.

* Liser den studerande pé olika utbildningar ska du rapportera separat for de olika
utbildningarna. Varje utbildning ska innehélla en egen uppgift om elevens studietid
for terminen.

* Vid dndring av start- och slutdatum ska du skicka en ny uppgift om den
studerandes studietid f6r terminen. Redan avklarad eller planerad studietid ska du
skriva in.

Jullov

Hindelsen anvinds d& ndgon av jullovsdagarna mellan terminens start och slut
intriffar mellan den 24 december och den 1 januari, om inte den studerande dven
liser under jullovet.

Som startdatum skriver du jullovets forsta dag och som slutdatum den sista.

Ej studieaktiv/franvaro

For studerande med studiehjalp

Hindelsen anvinds om den studerande gor helt uppehall i sina studier under mer 4n
14 kalenderdagar i f6ljd. Du ska inte rapportera uppehill pi grund av sjukdom,
tillfillig vird av barn eller tillfillig vird av nirstidende. Inte heller om en studerande
beviljats ledighet av skolan. Om en studerande ir ledig i samband med att hans eller
hennes barn under 18 ar har avlidit, ska du inte rapportera uppehall.

For studerande med studiemedel

Hindelsen anvinds d4 skolan anser att en studerande som har studiemedel eller studie-
startsstod inte foljer studierna pi ett tillfredsstillande sitt, alltsd inte lingre 4r
studieaktiv. Det ir skolan, inte CSN, som gor denna bedémning.

Tink pa detta:

* Som startdatum ska du skriva den forsta dagen i perioden dé den studerande varit
franvarande eller inte studieaktiv.
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* Som slutdatum ska du skriva den sista frinvarodagen om den ir kind.

* Om det finns fel i rapporten ska du ritta hindelsen med en ny uppgift om den
studerandes studietid f6r terminen, dir du tagit bort den felaktiga hindelsen.

* Vill du dndra datumet for en tidigare inrapporterad hindelse, ska du skicka en ny
hindelse med dndrat datum tillsammans med den studerandes studietid f6r
terminen.

* Vid flera perioder d& den studerande inte ir studieaktiv eller ir frénvarande, méste
alla perioder utom den sista innehalla slutdatum.

* Perioder d& du rapporterat Ej studieaktiv/frinvaro fir inte éverlappa varandra.

Planerat uppehall

Hiindelsen anvinds for den tid da inga studier ir planerade, alltsd uppehéll mellan
kurser pd en utbildning.

Tink pa detta:

* Som startdatum ska du skriva den forsta dagen i uppehillet och som slutdatum den
sista. Det fir endast finnas start- och slutdatum.

* Om det finns fel i rapporten ska du ritta hindelsen med en ny uppgift om den
studerandes studietid for terminen dir du tagit bort den felaktiga hiindelsen.

* Vill du dndra datumet for en tidigare inrapporterad hindelse, ska du skicka en ny
hindelse med dndrat datum tillsammans med den studerandes studietid for
terminen.

* Perioder med uppehdll under en utbildning fir inte 6verlappa varandra.

Andrad omfattning

Hiindelsen anvinds om den studerande liser med olika omfattning under olika delar
av dret.

Hindelsen ska innehilla
¢ startdatum
* omfattning
¢ eventuellt slutdatum.

Omfattningen kan vara 1-100 procent.

Tink pa detta:

* Om en studerande med studiemedel eller studiestartsstdd ldser pé heltid, men ute-
blir frin undervisningen eller pd annat sitt inte lingre kan bedémas bedriva studier,
ska du inte rapportera indrad omfattning. Fér en studerande som diremot studerar
pa heltid och avbryter delar av sina studier helt (till exempel vissa bestimda delkur-
ser eller delmoment) och didrmed endast liser pa deltid, ska du rapportera den nya
studieomfattningen.

* Om en studerande med studiemedel eller studiestartsstod ldser pa heltid och blir
sjuk pd heltid, ska du inte rapportera indrad omfattning. For en studerande som
ddremot studerar pa heltid och blir sjukskriven pd deltid, ska du meddela den nya
studieomfattningen. Detta innebir att den studerande bara far ersittning for den
nya studicomfattningen, inte for den del han eller hon ir sjukskriven.

* Studerande med studiehjilp kan inte vara sjukskrivna pé deltid och fa studiehjilp pd
deltid.

¢ Om den studerande indrar omfattning rapporterar du Andrad omfattning med
omfattning och startdatum f6r det dndrade studieprogrammet. Om det ocksd finns
ett slutdatum giller den dndrade poingen for perioden mellan start- och slut-
datumet. Fér den period som kommer efter giller i stillet den poing som skolan
rapporterat med hindelsen Studietid f6r terminen.
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* Om flera hindelser med Andrad omfattning rapporteras for ssmma termin och
utbildning méste alla hiindelser utom den sista innehalla slutdatum.
* Hindelser med Andrad omfattning fir inte verlappa varandra.

Avbrott

Hindelsen anvinds nir den studerande avbrutit sina studier pd utbildningen.

Tink pa detta:

* Som startdatum ska du skriva den forsta dagen nir den studerande inte lingre
studerar.

* Om den studerande trots avbrottet fortsitter studierna pd skolan samma ldsér ska
du rapportera detta med hindelsen Frinvaro/ej studieaktiv i stillet for Avbrott.

* Om det finns fel i rapporten ska du ritta hindelsen med en ny uppgift om den
studerandes studietid/er f6r lisiret dir du tagit bort den felaktiga hiindelsen.

* Vill du dndra datumet for ett tidigare inrapporterat avbrott, ska du skicka en
hindelse med 4ndrat datum.

* Hindelsen Avbrott fir inte foljas av en annan hindelse pi samma utbildning. Ett
undantag ir vid jullov.

Byte av skola

Hindelsen anvinds nir den studerande har avbrutit sina studier vid skolan och tinker
bérja pd en annan skola inom en nira framtid.

Tink pé detta:

* Du ska rapportera p& samma sitt som for hindelsen Avbrott.

* Du ska bara registrera startdatum.

* Som startdatum ska du skriva den forsta dagen nir den studerande inte lingre
studerar pa utbildningen.

Ej paborjat studierna

Hindelsen anvinds nir skolan tidigare rapporterat att en studerande bérjat studera
under lisaret, men det senare visat sig att han eller hon inte gjort det.

Tink pa detta:

* Hindelsen ska alltid skickas ensam.

* Om den studerande bérjar studera igen efter att skolan meddelat att han eller hon
inte studerar, ska du skicka in en ny uppgift om Studietid f6r terminen, utan
hindelsen Ej pabérjat studierna.

Titta pa inskickade uppgifter
Listor med studerande

Under menyn Aterrapportering finns listor i pdf-format med studerande. Hir visas alla
studerande som har studiehjilp, studiemedel eller studiestartsstéd eller som du
rapporterat under pigdende ldsar.

I listan kan du se uppgifter om vilka studerande som du har rapportera indringar for.
Listan uppdateras med jimna mellanrum, normalt varje mindag.
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Vill din skola borja
rapportera via fil?

Nu finns det méjlighet f6r folkhdgskolor att rapportera studerandeuppgifter via fil i
Mina tjinster pa csn.se. Att rapportera via fil dr bdde enkelt och sikert. Dessutom blir
det litt att overblicka vilka uppgifter skolan har rapporterat in.

Om ni viljer att rapportera via fil, himtar du alla uppgifter i din skolas administra-
tiva system och skickar dem via fil till oss. Du skickar filen genom att logga in i Mina
tjanster och ladda upp den dir.

Det ir en siker 6verféring, och enklare for bide dig och den studerande. Ni slipper till
exempel flera av de blanketter som ni fyller i idag, som “redovisning av studieresultat”
och "Studieférsikran skolans intygande”.

Skolor som rapporterar via fil kan nir som helst kontrollera vilka uppgifter de har
skickat in till CSN genom att soka pd en studerandes personnummer. P4 s3 sitt blir
ocksa rapporteringen 6verblickbar.

Hur gar det till?
For att kunna rapportera via fil krivs det att ni kan skicka filen i formatet .xml. Ni

miste dirfor se till ate ert elevadministrativa system kan uppdateras och exportera
uppgifterna till en fil med formatet xml. Prata med er skolas systemleverantér om det.

For att borja rapportera via fil nistkommande hsttermin vill vi att ni hér av er till oss
senast den 1 maj, men girna tidigare.

Hur du for over filer till CSN och vad som krivs for att kunna gora det, kan du lisa
mer om pd www.csn.se/ partner.

For att sikerstilla kvaliteten pa filen och att CSN:s system kan ta emot den, ska din
skola genomféra olika tester innan ni godkinns. Ni ska testa filens format och

innehall. Ni ska ocksa testa dverforingen av filen.

CSNis it-enhet finns tillgiingliga for att svara pé frigor gillande filsverforing. Mejla
girna till studierapporter@csn.se om du undrar 6ver nigot.
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