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darfor mycket viktigt att flikar halls skyddade samt att celler, kolumner och rader inte far flyttas, tas

Rapporten innehaller stora mangder makro-kod, formler, berakningar och cell-lankningar. Det ar

bort eller laggas till. Den ar darfor skyddad med I6senord i koden for att férhindra att anvandaren
rakar forandra den och darigenom ocksa dess funktionalitet. Denna manual hjadlper anvandaren att
anvanda rapporten Rapporteringsbok pa ett korrekt satt.

& J

Innehallsférteckning

R £ Y o] o Jo T =T o [NV 1 (YU UURR 2
R A\« - [0 \VZ- Ta Lo F- I = o] o Yo i (Y o USSR 2
2.1.  Grundinformation och projeKtUPPIEEE ......covveeieiiiee e 2
2.1.1. Ekonomisk projektbeskriVNing .......ccueeiicciiieiciiiie e 2
2.1.2. QU= | oYU F ==Y O UPRTRRPPRT 2
2.1.3. o (2L AT o] ] - = - PRSPPI 2
D2 A U o o} o 1o 11 Y- PP SRORPSPRNE 2
2.2, Andra aktUell BUAZET ....oviueiviiiiieeecceeeceeeee ettt ettt s snenea 2
2.2.2. o T 0 =1 LS PSSR 2
2.2.3. 6T oTo) {o] 11T [ o =48 o] - | AFS PSPPI 2
2.2.4, In- och utbetalningar pa Akt/proj i EURO........ccceeiiiiiiiiieciecte ettt sttt 5
2.2.5. In- och utbetalningar pd Akt/proj fran AGresso .......ceecveeeecieeeieeeciee ettt e 6
2.3, RAPPOI NG i, 6
2.3.1. PersonNel COSTS RPN ..ottt ettt s e e 7
2.3.2. Project transactions RPN ......ooo ittt e e 7
2.3.3. DiIrECt COSES RPN ..ttt e s st e s e e s e e e e s eaneeas 8
2.3.4. Financial Statement RPN......o.ooiiiiiiie ettt st st e 8
2.3.5. F Y J U d g 01T 0 6l o PR 8
D XV o1 1o - 1 =] OSSPSRt 8
2.4.1. Unable to perform operation — Edit MOde......c..cooviiiiiiiiiiiiiiiic e 8
2.4.2. 101G | I I (Gl T TP P PP UPPTPPPP 8
2.4.3. Inga artal i Calender Year / FiSCal YEAI .....c.covicviiveicreereeereeetee ettt 9



1. Rapportens syfte

Rapporteringsboken ska fyllas i for samtliga H2020-projekt vid Hogskolan i Boras. Rapporten utgor
grund for periodiska rapporter och CFS, intern granskning samt eventuella EU-audits. Genom ett
korrekt ifyllande far vi en systematisk, enhetlig, transparent och sparbar redovisning av vara H2020-
projekt.

Rapporteringsboken ar framst avsedd att anvéndas som fil, och ar pga det omfattande innehallet inte
anpassat for utskrift. Om delar 6nskas skrivas ut maste anvandare sjalv utskriftsanpassa onskat
omrade.

2. Att anvianda rapporten

2.1. Grundinformation och projektupplagg

2.1.1. Ekonomisk projektbeskrivning

Denna ekonomiska projektbeskrivning ersatter den ordinarie vid H2020-projekt. Anledningen till
detta ar att fler uppgifter behoévs for att folja upp dessa projekt. Fyll i de gula falten. De gula falten
med symbolen © anvinder cellens virde pa andra stéllen i rapporten och maste darfor vara ifyllda
korrekt for att rapporten ska fungera.

2.1.2. Aktuell budget

Projektets budget per bokféringsar i SEK fylls i. Om det ar svart att férdela budgeten per ar sa gor sa
gott det gar, totalbudgeten ar det som ar viktigast. Nar upplaggningsbudgeten ar klar, Spara som
ursprunglig budget, budgeten sparas da over till fliken Ursprunglig budget utan formler. Pa sa satt
finns alltid den ursprungliga budgeten kvar fér analys och uppféljning.

2.1.3. Projektupplagg

For att fa ett eget projektnummer i Agresso ska signerad ekonomisk projektbeskrivning och
ursprunglig budget skickas till Avdelning Ekonomi. Atersint projektuppligg skannas in och sparas i
den elektroniska projektmappen pa G:\. Detta ar enligt ordinarie rutiner.

2.2.Uppfoljning

2.2.1. Andra aktuell budget

Vid budgetforandringar efter projektupplagget andras budgeten alltid i fliken Aktuell budget. Tidigare
budget kan kopieras over till en ny flik innan dndringen gérs om sa 6nskas for att ha den sparad.
Namnge den nya fliken till impligt namn.

2.2.2. Efterkalkyl

Vid projektavslut ska en efterkalkyl goras for projektet. Utfall enligt resultatrapporten fylls i och
kolumnen ursprunglig budget hamtar varden fran fliken Ursprunglig budget. Eventuella storre
avvikelser ska kommenteras. Signerad efterkalkyl skannas in och sparas i den elektroniska
projektmappen pa G:\. Detta ar enligt ordinarie rutiner.

2.2.3. Uppf6ljning totalt
Fyll i projektets beslutade budget och EU-stdd i EUR i kolumnen Budget TOT i den svarta
uppfoéljningstabellen.



TOTAL

Eligible costs Budget TOT Reported Approved  Notreported
A, Direct personnel costs 20000,00) 11507,89 11 507,89 8492,11|
B. Direct costs of subcontracting 5000,00) 3466,61 3466,61 1533,39
[C. Direct costs of fin.Support] 500,00) 0,00 0,00 500,00]
D. Other direct costs 200,00} 1118,28 1118,28 -918,28)
E. Indirect costs 5 000,00 3923,20 3923,20 1076,81}
Total costs 30 700,00) 20 015,98 20015,98) 10 684,03]

EU-contribution

Requested EU-contribution 30 700,00] 9 181,40 0,00] 21 518,60

Figur 1: Uppféliningstabellen fér projektets totala budget

Beloppen som &r rapporterade hdamtas fran respektive rapporteringsperiods flik Financial statement.
Fyll i eventuella kostnader som inte godkants (+) och godkdnda kostnader beraknas. Ange beslutat
EU-stod i EUR i det gula faltet nere till hoger.

Eligible costs

A. Direct personnel costs 1 108,06 0,00 0,00 1 108,06
B. Direct costs of subcontracting 0,00} 0,00 0,00 0,00
[C. Direct costs of fin.Support] 0,00} 0,00 0,00 0,00}
D. Other direct costs 1118,28) 0,00) 0,00} 1118,28|
E. Indirect costs 531,59 0,00 0,00} 531,59
Total costs 2757,93] 0,00 0,00 2757,93]

EU-contribution

Requested EU-contribution

2 800,00 0,00| I:I

Figur 2: Uppfdliningstabellen fér Reporting period 1.

Specificera ocksa vad for kostnader som budgeterats for subcontracting och ange ev. Direct costs of
financial support (dven kallat cascade funding).

Subcontracting
Task Kostnad Vernr
0,00

Kostnader Budget SEK Bokfort Agresso Approved Avvikelse
A. Direct personnel costs 0,00 0,00 109 103,34 -109 103, 34|
B. Direct costs of subcontracting | 0,00 32 932,30 -32932,80
[C. Direct costs of fin.Support] 0,00 0,00] 0,00]
D. Other direct costs [inkl. subcontracting) 0,00 0,00 10 400,00 -10 400,00

Avdrag fér subcontracting 0,00 0,00 0,00
D. Other direct costs (excl. subcontracting) 0,00 0,00 0,00
E. Indirect costs 0,00] 0,00 37 206,54 -37 206,54
Summa kostnader 0,00 0,00 189 642,68 -189 642,68

Figur 3: Uppféljningstabell 6ver projektets kostnader och specifikation 6ver budgeterade kostnader fér subcontracting.

Ga till menyfliken Unit4 Excelerator, logga in genom att klicka pa Inloggning och ange Agresso-
klientens inloggningsuppgifter. Orgenhet och aktproj hdmtas fran den ekonomiska
projektbeskrivningen, kontrollera darfor att dessa uppgifter ar korrekt ifyllda. Ladda darefter det
aktuella bladet. Bokférda kostnader i SEK hamtas da fran Agresso.
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Figur 4: Inloggningsfénster Excelerator

Rapporterat belopp i EUR beréknas om till SEK med rapporteringsperiodens vaxelkurs sa att en
kursdifferens kan erhallas. Eftersom EUs definition av Subcontracting inte dr en redovisningsmassig
definition kan inte dessa kostnadsposter sokas ut fran Agresso. Dessa poster maste identifieras
manuellt och anges i tabellen Subcontracting. Beloppet for dessa angivna kostnader reduceras da
fran Budgetraden D Other Goods and Services och anges istallet pa budgetraden Subcontracting av

rapporten, detta ska inte géras manuellt.

Kostnader

A. Direct personnel costs

B. Direct costs of subcontracting | |

[C. Direct costs of fin.Support]

D. Other direct costs (inkl. subcontracting)
Avdrag fér subcontracting

D. Other direct costs (excl. subcontracting)

E. Indirect costs

Summa kostnader

Intdkter

EU-bidrag

Periodisering EU-bidrag
Samfinansiering Hogskolan
Ovriga intakter

Summa intdkter

Transfereringar

Erhallna medel
Periodisering erh3llna medel
Lamnade bidrag

‘Summa transfereringar

Figur 5: Uppféljningstabell for en rapporteringsperiods rapporterade och faktiska kostnader, med specifikation 6ver

kostnader fér subcontracting.

Totalt for projektet foljs aven Intdkter, transfereringar, 6vriga skulder, periodiseringar och

myndighetskapital upp.

10 400,00

443,74/

25 648,70|




Kostnader
A, Direct personnel costs 0,00 2 945 753,35 538 738,53 2407 024,82
B Direct costs of subcontracting 0.00) 0.00) 0.00]
[C. Direct costs of fin. Suppart] 0,00 0,00] 0,00
D. Other direct costs [inkl. subcontracting] 0,00 E14 362,21 56 142,97 558 219,24
g fr sclcaninaciig ST SR el
D. Other direct costs [excl. subcontracting) 0,00 363 504,52 363 504,52
E. Indirect costs 0,00 0,00 147 517,88 -147 617,58
Summa kostnader 0.00 5 117 536,87 742 699.38] 4 374 837,50

Intakter Budget SEK BokFirt Agresso

Ell-bidrag 0.00j -2 785 144
Periodizering EU-bidrag 0,00 -453 151,75
Sarnfinanzsiering Hogzkolan 0,00] -3 B42 000,00)
Ovriga intakter (0,00] 0,00]
Summa intakter 0.00 -6 880 833.19

Transfereringar

Budget SEK BokFfort Agresso

Erhéllna medsl 0.00 0,00
Periodizering erhdllna rmedel 0.00| 0.00|
Lamnade bidrag (0,00] 0,00]
Summa transfereringar 0.00 0,00

Ovriga skulder Budget SEK Bokfort Agresso SE
Avrakning EU-redel, sv 0,00]
Avrakning, EL-rnedel -219 420,43
Ovriga skulder, utomnstatliga 0,00]
Summa dvriga skulder 0.00 -219 420,49
Balans periodiseringar
Ofarbrukade bidrag och Forutbetalda avgifter -1223 237 37
Upplupna intakter 453 151,75
Summa balans 453 151.75
Saldo Balans myndighetskapital
Mundighetskapital, bundet 0,00] 0.00]
tlyndighetskapital, Fritt (.00 0,00
Summa balans 0.00 0,00

Rapporten summerar saldot fér
kostnader, intakter och
transfereringar utifrén rapportens
belopp per redovsiningsperiodtill
higer.

Rapporten hamtar aktuellt saldo far
orgenhet och aktproj utan nagon
avgransning for perioder.

Rapporten hamtar aktuellt saldo for
myndighetskapitalet for
innevarande ar.

Figur 6: Uppféliningstabell for projektet totalt avseende intékter, transfereringar, 6vriga skulder, periodiseringar och

myndighetskapital.

Utsokningen fran Agresso sker enligt foljande i uppfoljningsrapporten:

Kostnader
C01-C03 A, Direct personnel costs

B. Direct costs of subcontracting

[C. Direct costs of fin.Support]

C06-C03, D01-DO03, E01-E15, FOL, GO1  D. Other direct costs (inkl. subcontracting)

Avdrag fér subcontracting

Ovriga skulder

2597 Avrakning EU-medel, sv
2598 Avrakning, EU-medel
2539 Ovriga skulder, utomstatliga

Summa dvriga skulder

D. Other direct costs (excl. subcontracting)

BO1-B0O2 E. Indirect costs
Summa kostnader
Intdkter
ADB EU-bidrag
AD9 Periodisering EU-bidrag
AD2-AD5;B025 Samfinansiering Hogskolan
A06-A07, ALO Qvriga intikter
Summa intdkter
Transfereringar
101 Erhdllna medel
102 Periodisering erhallna medel
103 Ldmnade bidrag

Summa transfereringar

Figur 7: Konton per kostnads- och intdktsslag i rapporten.

2731-2732;2741-2742
2733-2734
1631-1632;1641-1642
1633-1634

205*-206*
207%;209*

Balans periodiseringar

Oférbrukade bidrag och férutbetalda avgifter

Oférbrukade bidrag och farutbetalda avgifter (transf)

Upplupna intdkter

Upplupna intdkter (transf)

Summa balans

Saldo Balans myndighetskapital
Myndighetskapital, bundet

Myndighetskapital, fritt

Summa balans

2.2.4. In- och utbetalningar pa Akt/proj i EURO
Flikens tabell behover fyllas i manuellt for att kunna félja upp in- och utbetalningar fran/till EU och

partners i EURO. Transaktioner som avser in och utbetalningar i EURO pa konto 1971 (valutakontot)

som avser projektet samt de transaktioner som bokforts pa konto 2597-2598 och sékts ut i fliken In-

och utbetalningar pa Akt/proj fran Agresso behdver specificeras hdr med belopp i EURO och (dar det
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ar mojligt) SEK. Om detta inte sker kan inte saldot pa valutakontot hanforas till vilket EU-projekt de
avser i de fall dar vi ar koordinator.

Vernr Konto Belopp EUR|Belopp SEK |Text IN/UT Avséndare (vid IN) |Mottagare (vid UT)

Figur 8: Tabell éver in- och utbetalningar i EUR.

2.2.5. In- och utbetalningar pa Akt/proj fran Agresso

Ga till menyfliken Unit4 Excelerator, logga in genom att klicka pa Inloggning och ange Agresso-
klientens inloggningsuppgifter. Fyll i fran- och till-period som den periodiska rapporteringen avser.
Orgenhet och aktproj hamtas fran den ekonomiska projektbeskrivningen, kontrollera darfor att dessa
uppgifter ar korrekt ifyllda. Ladda darefter det aktuella bladet. Transaktioner pa kontona 2597-2599,
34*-38*, 7* 93* och 993* soks da ut for den angivna perioden. Saldon pa kontona 1910, 1970-1971,
193* kan inte fas per akt/proj i Agresso da bokforing pa dessa konton inte kan ske med akt/proj.
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Figur 9: Inloggningsfonster Excelerator

Orgenhet Akt/proj Vernr Period Ver.datum Konto Konto(T) Verifikationstext Belopp SEK

SUMMA konto 2597 Avrikning EU-medel, svenska deltagare

3100 145252 13680265 201804 2018-04-04 2598 Avrdkning, EU-medel Valutakursdiff EU-projekt Valutakonto -110 022,62
3100 145252 5140001 201800 2018-01-01 2598 Avrékning, EU-medel 2598:1B EU-medel -11908 678,82
3100 145252 2170960 201712 2017-12-27 2598 Avrakning, EU-medel /ROC/1793636489//1784018844 780814 SUITCEYES - H2020-1CT-2017-1 - INITI -17 424 845,81
3100 145252 13670719 201712 2018-01-03 2598 Avrdkning, EU-medel Vardering av valutakonto enl balansdagens kurs -8 849,86
3100 145252 13670761 201712 2018-01-10 2598 Avrdkning, EU-medel Omfaring av Hogskolans del av medel frén EU 5525 016,85
3100 145252 250046294 201801 2018-01-04 2598 Avrdkning, EU-medel Pre-financing payment CERTH 185 156,25 EUR 1840582,73
3100 145252 250046295 201801 2018-01-04 2598 Avrdkning, EU-medel Pre-financing payment HSO 298 803,75 EUR 2970318,44
3100 145252 250046296 201801 2018-01-04 2598 Avrdkning, EU-medel Pre-financing payment UNIVLEEDS 358442,25 EUR 3563 166,87
3100 145252 250046297 201801 2018-01-04 2598 Avrdkning, EU-medel Pre-financing payment LDOR 72940,31 EUR 725077,74
3100 145252 250046298 201801 2018-01-04 2598 Avrdkning, EU-medel Pre-financing payment HARPO 73 312,50 EUR 7287717,57
3100 145252 250046299 201801 2018-01-04 2598 Avrdkning, EU-medel Pre-financing payment VU 220 384,69 EUR 2190 778,09

SUMMA konto 2598 Avrdkning, EU-medel

-11 908 678,82

Figur 10: Exempel pG sékresultat pd in- och utbetalningar fran Agresso.

2.3.Rapportering

Foljande flikar finns i fem (5) uppsattningar, en uppsattning for varje maojlig rapporteringsperiod.
Varje rapporteringsperiod ar fargkodad och dess farg aterfinns saval pa och i flikarna, samt i fliken
Uppfdljning totalt for att det ska vara latt att navigera var man befinner sig. Varje
rapporteringsperiod kan vara upp till 24 manader och darmed stracka sig 6ver 3 olika kalenderar, och
varje projekt kan ha maximalt 5 rapporteringsperioder (om an ovanligt). Vanligast pa HB har
historiskt varit 2 rapporteringsperioder som stracker sig 6ver 2 kalenderar vardera.



2.3.1. Personnel costs RPn

I denna flik sammanstalls uppgifterna fran personernas time sheets och den stédberattigande
timkostnaden berdknas. Kolumnen Fiscal year anger vilket bokforingsar som ska ligga till grund for
den timkostnad som ska beraknas. Fyll i utfallet for individens totala I16nekostnader pa CO1 i
kolumnen Total salary costs in payroll specificerat per work package (WP), samt fyll i om det dr nagra
ersattningar som ska dras av fran detta i belopp i kolumnen bredvid (olika I6netilldgg som individen
har for andra uppdrag an projektet, tex studierektorstillagg etc). Darefter anges individens
arsarbetstid baserat pa heltid. Om individen inte arbetet ett fullt ar eller varit tjanstledig behover en
prorata beridknas fram for arsarbetstiden?. De rapporterade timmarna i projektet fylls i, och antalet
PM och den stodberattigade I6nekostnaden berdknas.

2.3.2. Project transactions RPn

Ga till menyfliken Unit4 Excelerator, logga in genom att klicka pa Inloggning och ange Agresso-
klientens inloggningsuppgifter. Fyll ifran- och till-period som den periodiska rapporteringen avser.
Observera att arets start maste sokas ut fran period 00 och arets slut till period 15. Flikarna for de
rapporteringsperioder som inte agt rum maste vara tomma i falten for period. Orgenhet och aktproj
hamtas fran den ekonomiska projektbeskrivningen, kontrollera darfor att dessa uppgifter ar korrekt
ifyllda. Ladda déarefter det aktuella bladet.

Visa Utvecklare Vibe Unitd Excelerator
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A
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Figur 11: Inloggningsfénster Excelerator

Ga igenom transaktionslistan och valj kostnadsslag i kolumn P i rullistan for de transaktionsrader som
ska tas med i den ekonomiska rapporten gentemot kommissionen. Kontrollera om det bokférda
beloppet for kostnaden behdver korrigeras for att vara i enlighet med regelverket. Kostnader som
behover kontrolleras sarskilt ar ev. utlandsk moms pa kvitton i reserdkningar och internationella
konferensavgifter?. Korrigering av belopp anges med minus (-). Komplettera med en beskrivning fér
varje rad som du anger ett kostnadsslag for. Om verifikationstexten ar tillrackligt beskrivande kan
denna anges, annars ange en tydlig beskrivning som forklarar vad kostnaden avser. Nar detta ar klart,
ga till fliken Direct costs for rapporteringsperioden.

1 Se senast beslutad rutin GEA89 Rutin fér redovisning av arbetstid och I6nekostnad péd projekt inom H2020

2 Hogskolan i Boras kostnadsfor utlandsk moms som avser utrikes utldgg pa reserikningar. All moms som &r
mojlig att atersoka for organisationen (for HB galler detta i princip all moms) &r inte en stodberattigad kostnad.
Dra darfor bort all moms dar en momssats framgar pa kvittot.



2.3.3. Direct costs RPn

Genom att trycka pa knappen Load costs for RPX from sheets Project transactions and Personnel
costs lases transaktionsraderna som fatt ett kostnadsslag valt i fliken Project transactions samt de
stodberattigade personalkostnaderna 6ver till fliken och beloppen fér varje transaktion efter ev.
korrigering berdaknas dven om till EURO enligt den for rapporteringsperiodens gallande vaxelkurs som
angivits i fliken Ekonomisk projektbeskrivning. Fliken Financial statement fylls utifran de laddade
direkta kostnaderna. Ange vilka WP som kostnaderna ar hanfoérliga till, samt en kompletterande
kommentar om beskrivningen inte ar tillrdcklig. Kommentar maste dock alltid anges om varfér en
beloppskorrigering gjorts.

2.3.4. Financial Statement RPn

Genom att trycka pa knappen Load Financial Statement RPX sa hamtas kostnaderna i Direct costs till
Financial statement som uppdateras och redovisas pa korrekt budgetrad i Financial statement. For
rapporteringar dar Certificate on Financial Statements (CFS) kravs anges kostnad for detta nar
certifikatet ar klart pa denna flik. Tryck pa Load Financial Statement RPX eller Validate for att
uppdatera Financial statement med CFS-kostnaden. Genom att validera kontrolleras att inte felaktigt
belopp angivits pa raden n) Requested EU-contribution sett till upptagna kostnader samt om kostnad
for ev CFS ej lagts till. Nar allt ar rapporterat i Participant portal bor Financial statement i systemet
vara Overensstammande med denna.

2.3.5. Adjustments RPn

Om man i en senare rapporteringsperiod behover ta upp en kostnad som avser en tidigare redan
rapporterad period sker detta genom en sa kallad adjustment. Fliken adjustment &r helt manuell och
fylls i for den period som kostnaden avser. Om man i samband med RP4 hittar en I6nekostnad for
RP1 som inte tagits upp rapporteras denna i Adjustment RP1.

2.4. Avhjalpa fel

2.4.1. Unable to perform operation - Edit mode

Om féljande felmeddelande kommer upp betyder det att man fortfarande star kvar i skrivlage i en
cell. Tryck No i felmeddelandet och ga ur skrivldget i den cell markoren star i Ladda darefter
utsokningen pa nytt.

UL PO g

B
0 Unable to perform operation. Please leave Edit Mode if enabled.

View Log File?

Figur 12: Felmeddelande "Unable to perform operation".

2.4.2. #OGILTIGT
Om det star #OGILTIGT i antal manader sa beror det pa att inget till-datum ar ifyllt i den ekonomiska
projektbeskrivningen.



Rapporteringsperioder
Fran datum Till daum Antal manader
RP1 ©  2017-1001[@ HOGILTIGT!
RP2
RP3 ©
RP4 ° °
RP5 ° °

Figur 13: Cellvirde "#OGILTIGT"

2.4.3. Inga artal i Calender Year / Fiscal Year

Om det inte star artal i kolumnerna Calender Year och Fiscal Year for alla/vissa ar beror detta pa att
tabellen “Number of reporting months per year this reporting period ar tom”. Om denna ar tom ar
inga / inte korrekta uppgifter om rapporteringsperioder ifyllt i den ekonomiska projektbeskrivningen.

Observera att det inte behover innebara ett fel om tex Year 3 inte har ett artal da en
rapporteringsperiod kanske inte stracker sig over tre kalenderar, utan bara ett eller tva.

Number of reporting months per year this reporting perioc
Year 1. 2017 2017 Year 1: 2017 3
Year 2° 2018 2017 Year 2: 2018 a
Year 3: Year 3:

Figur 14: Artal saknas i tabellerna Calender year och/eller Fiscal year.
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