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MISSIV
Dnr

Statens 2018-00581-1.8
servicecenter

eSam styrgrupp

Digital kvittohantering — forstudie

Statens servicecenter fick hosten 2017 1 uppdrag av eSams styrgrupp
att genomfora en forstudie om digital kvittohantering. Forstudien har
genomforts 1 samarbete med Skatteverket och
Ekonomistyrningsverket och syftet har varit att kartldgga
forutséttningarna for statliga myndigheter att gd over till digital
kvittohantering. Arbetsféormedlingen och Riksarkivet har ingatt i
arbetsgruppen.

Foreliggande rapport &r ett koncentrat av en ldngre rapport som
arbetsgruppen har levererat. Det dr Statens servicecenter som ansvarar
for att 6verldmna den sammanfattande rapporten fran forstudie Digital
kvittohantering till eSam.

Statens servicecenter dverldmnar hirmed Rapport fran forstudie
Digital kvittohantering.

I detta drende har generaldirektér Thomas Palsson beslutat efter
foredragning av avdelningschef Gunilla Bruun. I den slutliga
handldggningen har ocksé chefsjurist Gustaf Johnssén deltagit.

Thomas Palsson

Gunilla Bruun

Postadress Telefon E-post Webbplats
Statens servicecenter 0771-456 000 registrator@statenssc.se www.statenssc.se
FE 15
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Sammanfattning

Sammanfattning

Forstudien har bedrivits i samverkan mellan Skatteverket,
Ekonomistyrningsverket och Statens servicecenter.
Arbetsformedlingen och Riksarkivet har ingatt i arbetsgruppen.

Syftet med forstudien har varit att kartligga forutsittningarna for att
minska méngden papperskvitton och den manuella hanteringen,
antingen genom att ta bort kéllan till behovet av den manuella
hanteringen alternativt ersdtta med en digital hantering. Idag hanterar
myndigheterna stora volymer manuella kvitton och andra manuella
fakturaunderlag. Om dessa kan ersittas med digitala floden skapas
resurs- och tidsvinster med hogre kostnadseffektivitet som foljd.

Kartldggningen visar att kvitton och manuella underlag forekommer 1
tre floden:

1. Kuvitton som inte &r kopplade till utligg for myndigheten
2. Kvitton som é&r kopplade till utligg for myndigheten
3. Fakturor med manuella underlag och kvitton

Arbetsgruppen har kommit fram till att det finns konkreta atgérder
som myndigheterna omgéende kan vidta for att minska den manuella
hanteringen. Den bedomer att den snabbaste fordndringen kan uppnas
for kvitton som inte dr kopplade till utligg for myndighetens rdkning
och foreslar att statliga myndigheter inte ska acceptera papperskvitton
1 detta flode. Statens servicecenter delar arbetsgruppens bedomning
och foreslar att det startas ett myndighetsgemensamt projekt med ett
sddant uppdrag. Statens servicecenter &r berett att driva och samordna
genomforandet av en sddan fordndring.

En annan étgérd arbetsgruppen foreslar dr att myndigheterna
ytterligare ska oka sina anstrangningar for att anvénda elektroniska
bestéllningar och elektroniska fakturor for att reducera forekomsten av
kvitton och manuella underlag. Ekonomistyrningsverket har haft i
uppdrag att f6lja upp hur myndigheterna arbetar med elektronisk
handel (e-handel). Resultatet frdn den senaste uppfoljningen, visar att
det finns en fortsatt outnyttjad potential f6r e-handel i staten.

Det krévs fortsatt utredning och analys for att ta fram konkreta forslag
pa hur den digitala hanteringen av kvitton som avser utligg for
myndighetens rdkning och fakturor med manuella underlag ska se ut.
Arbetsgruppen beddmer att en avgdrande fraga i det fortsatta arbetet
ar att komma fram till vilken infrastruktur och vilken standard som
ska tillimpas for att skapa breda och kostnadseffektiva digitala
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Sammanfattning

16sningar. Det vore onskvirt om det i framtiden finns en 6ppen
standard som &r kostnadsfri att anvidnda. Vidare anser arbetsgruppen
att det fortsatta arbetet bor involvera representanter fran offentlig
sektor, branschorganisationer och leverantorer for att ta fram formella
krav och gemensamma standarder som leder till enhetliga grianssnitt
for informationsutbytet mellan kdpare och siljare.
Ekonomistyrningsverket har tidigare haft regeringens uppdrag att
driva ett liknande arbete inom e-handel. Statens servicecenter foreslar
att en arbetsgrupp tillsitts med uppdrag att ta fram forslag pa hur det
fortsatta arbetet ska bedrivas i samverkan med andra aktorer. Mot
bakgrund av det uppdrag och de instruktionsenliga uppgifter som
Myndigheten for digital forvaltning har, foreslér Statens servicecenter
att det fortsatta arbetet leds och samordnas av den.
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Begrepp

1 Begrepp

Under arbetets gang har arbetsgruppen anvint begreppen “digitala
kvitton” och “elektroniska kvitton”. Nedan framgér hur begreppen
anvénds i1 denna rapport. Det finns andra, mer precisa definitioner,
syftet hér dr endast att underlitta for 1dsaren att forsta hur de anvénds 1
det hdr sammanhanget.

Digitala kvitton

Med digitala kvitton avses ett kassakvitto som kan ldsas och hanteras
maskinellt genom nagon form av standard och enhetligt granssnitt.
Déremot anses inte bildformat, t.ex. pdf-fil, vara ett digitalt kvitto.
Framfor allt darfor att ett bildformat 4r en spegling av papperskvittot
och om papperskvittot saknar nddvandig information kommer
bildformatet ocksé att gora det.

Ett digitalt kvitto ska innehélla all nddvéndig bokforingsinformation
och utgor original i redovisningen.

Digital hantering

Digital hantering innebdr att kvitton och andra manuella underlag
hanteras digitalt i hela flodet. Kvittot kan 1dsas maskinellt och
innehéller all n6dvandig information och utgoér underlag for
redovisning och arkivering.

En helt digital hantering ger dven bittre mdjligheter att anvénda
systemkontroller for att sékerstélla att ett och samma kvitto inte
redovisas flera ginger.

Elektroniska kvitton

Med elektroniska kvitton avses ett kassakvitto eller annat manuellt
underlag som inte skrivs ut 1 pappersform utan som tas fram och
skickas i elektronisk form. Det kan vara i form av pdf-filer eller att
kvitton fotograferas eller skannas in.

Ett elektroniskt kvitto kan vara ett original och utgdra underlag i
redovisningen beroende pad om det innehéller all n6dvandig
rdkenskapsinformation.

Elektronisk hantering

Kvitton hanteras elektroniskt och utskrift av papperskvitton
forekommer inte. Dock forekommer vissa manuella moment t.ex. att
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den anstéllde skannar in ett kvitto eller bifogar ett elektroniskt kvitto.
Hanteringen forutsdtter dock inte att det elektroniska kvittot kan l4sas
maskinellt d.v.s. bildformat accepteras.
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Nulage

2 Nulage

For nérvarande finns det ingen gemensam standard gillande digital
kvittohantering for offentlig sektor. Initiativ har tidigare lyfts inom
exempelvis SFTI (Single Face To Industry), men 4n sa linge finns
ingen gemensam losning.

Tillvixtverket har i en rapport 2016 konstaterat att det frimst ér
kundens krav pa vad som dr gynnsamt for varan eller tjansten som é&r
avgoOrande for valet av fakturerings- eller kvittosystem. I rapportens
slutsatser framhalls att incitamenten for foretagen att dverga till digital
fakturering och kvittohantering bedéms vara svaga.

Under forstudiearbetets gang har arbetsgruppen varit i kontakt med
radet for kassa- och betalsystem som arbetar med att ta fram en
standard for digitala kvitton; Swedish Digital Receipt Standard
(SDRS). Under varen 2018 har radet fokuserat pa att ta fram
standarden. I det fortsatta arbetet ingdr bland annat att ta fram
modeller for hur informationsflodena ska se ut och fungera t.ex. hur
identifiering eller autentisering av avsdandare och mottagare ska g till.
Vad vi forstar &r SDRS inte ténkt att vara Oppen och kostnadsfti.

Det finns ett antal aktdrer pa marknaden som séljer tjanster for
elektronisk kvittohantering. Funktionaliteten innebar generellt att
anvéindaren tar en bild av kvittot via en applikation pd mobiltelefonen,
alternativt far kvittot elektroniskt via mejl. Sddana applikationer
anvénds vanligtvis inte av myndigheter, eftersom 16sningarna inte
alltid tillgodoser de krav som lagar och forordningar stiller pa
myndigheternas redovisning, arkivering och interna kontroll.

Marknaden erbjuder dven formén- och kompensationsportaler som en
alternativ 16sning for kvittohantering som inte &r kopplade till utligg
for myndighetens riakning. Funktionaliteten innebér generellt att
medarbetaren sjdlv begédr ersittning via forménsportalen genom att
ladda upp kvittot (en elektronisk kopia), manuellt registrerar svar pa
fragor om innehallet pa kvittot samt kontrollerar att uppgifterna
stimmer. Portaler av det hédr slaget innebér en viss effektivisering av
hanteringen, men medfor dven en initial investering for myndigheten
samt har vissa begransningar i effektiviseringspotential for de riktigt
stora volymerna.

1 Rapport ”Atgarder fér en 6kad anvandning i féretagen av elektroniska fakturor och
kvitton” (A2016-000911)
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Myndigheternas vanligaste hantering av kvitton idag framgér av
avsnitt 4.
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3 Fordelar med digital kvittohantering

Hantering av papperskvitton och manuella underlag ar tidskravande
och har en negativ miljopaverkan. Statliga myndigheter hanterar varje
ar en stor mangd kvitton som ska granskas, bokforas och arkiveras.

Fordelarna med digitala kvitton dr ménga:

Férre pappersutskrifter minskar miljopaverkan
Tidsbesparing med ett enklare arbetsflode nar den anstéllde
och chefer inte behover hantera pappersutskrifter
Forbittrad intern kontroll genom fler systemkontroller och
minskad risk for fel pa grund av manuell hantering

Kvitton forsvinner inte 1 hanteringen

Minskade volymer for arkivering

Dessutom far mottagaren det ldttare att spara och hitta kvitton. Den
utokade tillgangen till digitala brevlddor underléttar anvindningen.
Digitala kvitton &r godkédnda som underlag i redovisningen vilket
minskar tiden for komplettering av uppgifter och manuell hantering av
kvitton och manuella underlag.
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4 Kvittohantering i tre olika floden

Arbetsgruppens kartldggning visar att myndigheternas hantering av
kvitton och andra manuella underlag kan beskrivas i tre olika fléden.

4.1 Kvitton som inte ar kopplade till utlagg for
myndigheten

Anstéllda pa statliga myndigheter har som regel tillgang till olika
personalforméner. En sddan formén &r att anstéllda far ersittning for
t.ex. friskvard, ldkemedel och sjukvard. Den anstillde gor utlagget 1
egenskap av privatperson. Att den anstéllde kan begéra erséttning for
utldggen utgdr en personalforman och ar inte kopplat till att den
anstédllde agerat for arbetsgivarens rakning.

Den anstéllde begdr ersittning for sitt utldgg vanligtvis genom att
redovisa utldgget 1 lonesystemet och far erséttningen utbetald pa
kommande 16neutbetalning.

4.2 Kvitton som ar kopplade till utlagg for
myndigheten

I andra sammanhang gor den anstéllde utldgg i sin tjansteutovning och
far kvitton som avser utligg for myndighetens rikning. Det kan gélla
utldgg for exempelvis intern representation (fikabrod, mat), litteratur
och resor.

Det ér oftast ingen skillnad hur den anstillde begir ersittning for
utligget jamfort med kvitton som inte dr kopplade till utldgg for
myndigheten. Aven i det hir fallet gors utliggsredovisningen i
l16nesystemet och ersittningen betalas ut vid kommande
l6neutbetalning.

4.3 Fakturor med manuella underlag och kvitton

Det tredje flodet avser fakturor till myndigheten som maéste
kompletteras med manuella underlag eller kvitton. Nér en faktura eller
ett kvitto fran leverantoren inte innehaller tillrdcklig information, t.ex.
om vad som kopts, aktuell momssats etc. maste det underlaget
kompletteras.

Kompletteringar i form av kvitton eller andra manuella underlag
behovs som regel 1 foljande fall:

a) fakturor fran betalkort med formedlare av betaltjénst
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b) fakturor fran betalkort som &r inkdpskort (exempelvis
bensinkort)

c) fakturor fran myndighetskort (exempelvis vid tillfalliga
utlandsprojekt)

d) fakturor gillande representation

e) andra inkdp som gors mot faktura

I detta flode avses betalkort dir myndigheten ér betalningsansvarig.
(Utlagg gjorda med betalkort dér den anstéllde ar betalningsansvarig
hanteras genom att den anstillde ldmnar in kvitto och far erséttning, se
4.2).
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5 Regelverk

De lagar, forordningar och foreskrifter som vi har bedomt vara
centrala for kvittohantering ar:

- Forordningen (2000:606) om myndigheters bokforing

- Arkivlagen (1990:782)

- Arkivforordningen (1991:446)

- Riksarkivets foreskrifter och allménna rad (RA-FS2015:2) om
gallring och utlén av rdkenskapsinformation m.m.

- Riksarkivets foreskrifter och allménna rad (RA-FS2006:5) om
gallring av handlingar tillkomna inom I6ne- och
personaladministrativ verksamhet

- Forordningen (2002:831) om myndigheters rétt till
kompensation for ingdende mervirdesskatt

Ett kvitto dr en verifikation av en ekonomisk héndelse. Den édr ddrmed
rakenskapsinformation som ska bevaras i enlighet med
arkivlagstiftningen.

Det som é&r avgorande for vilka lagar och regler som géller for
hanteringen av kvitton och manuella underlag ar nir det anses ha
intrdffat en ekonomisk hindelse hos myndigheten och nir handlingen
anses inkommen till myndigheten. Detta far bedomas utifran den
anstélldes roll i den affdrstransaktion som genererat kvittot, alltsd om
den anstéllde agerat i affarstransaktionen for egen rakning eller for
myndighetens rdkning. Frdgan om vad som dr allmén handling hos en
myndighet avgors av den enskilda myndigheten, eller i sista hand 1
domstol.

I den hér rapporten har vi utgatt frn att si snart den anstéllde har
agerat for myndighetens rdakning ska kvittohanteringen svara upp mot
alla regler som stéller krav pa myndigheternas rikenskapsinformation,
momsredovisning och arkivering. Det innebér — lite forenklat — att
framtida l6sningar for digital kvittohantering dr mer komplexa for
kvitton som dr kopplade till utlagg for myndigheten och fakturor med
manuella underlag och kvitton. Det dr enklare att hitta 16sningar for
hanteringen av kvitton som inte ar kopplade till utldgg for
myndigheten.
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6 Forslag

Utifran mélsittningen att 6ka digitaliseringen, gora besparingar for
staten, minska administrationen och bidra till minskad miljopdverkan
lamnar arbetsgruppen tre konkreta forslag till atgirder och fortsatt
arbete.

6.1 Papperskvitton som inte avser utlagg for
myndighetens rakning tas bort

Naér det géller utlagg for friskvard, lakemedel och sjukvard ér det
nagot som det anstillde gor 1 egenskap av privatperson. Att den
anstéllde kan begéra erséttning for utlaggen utgor en personalforman
och ar inte kopplat till att den anstédllde agerat for arbetsgivarens
rakning.

Den ekonomiska hindelsen hos myndigheten intraffar inte forrdn den
anstéllde begir ersittning for sitt utldgg. Om myndigheterna stéller
krav pa att de anstéllda ska skanna in sina kvitton 1 samband med
utliggsredovisningen, slipper myndigheten hantera stora volymer
papperskvitton. Aven om den anstillde far ett papperskvitto i samband
med sitt utldgg, dr det inskannade kvittot den handling som kommit in
till myndigheten.

Arbetsgruppens forslag innebér att ansvaret for att kvitton skannas
eller skickas in elektroniskt laggs pa den anstéllde.

Forslaget kommer att kunna vicka ett visst motstdnd hos de anstdllda
initialt, men var bedomning &r att flertalet anstéllda redan idag har
tillgdng till utrustning for att skanna dokument och det bor dven vara
mojligt for anstillda att anvédnda arbetsgivarens utrustning. Det blir
ocksa vanligare och vanligare att kvitton skickas elektroniskt till
mottagaren. Hindren till att sluta acceptera papperskvitton bor vara
overgaende.

Vidare foreslar arbetsgruppen att genomforandet bor bedrivas pé ett
samordnat sdtt mellan de myndigheter som ar beredda att gd vidare
med forslaget. Tidpunkten for en fordndring bor planeras med god
framforhéllning och tid for att ta fram vigledningar och gora
eventuella systemanpassningar. Statens servicecenter dr berett att vara
drivande och samordnande 1 en sddan myndighetssamverkan.
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6.2 Myndigheterna okar sina anstrangningar att
anvanda elektroniska bestallningar och
elektroniska fakturor

Om myndighetens inkdp 1 storre utstrackning gors i form av
elektroniska bestéllningar utifran de upphandlade avtalen skulle
méngden papperskvitton och manuella underlag kunna reduceras till
forman for en 6kad méngd elektroniska fakturor. Det betyder kort och
gott att kéllan till att kvitton skapas tas bort, genom att kanalisera
inképen mot myndighetens upphandlade avtal.

Myndigheter ska redan idag géra sina bestéllningar elektroniskt?.
Bade Ekonomistyrningsverket och Statens servicecenter har i sina
olika roller aktivt arbetat for att 6ka anvindningen av elektronisk
handel (e-handel) i staten. Ekonomistyrningsverket har haft i uppdrag
att f6lja upp hur myndigheterna arbetar med e-handel. Resultatet fran
den senaste uppfoljningen, visar att det finns en fortsatt outnyttjad
potential for e-handel i staten.

Det har under manga ar pagatt arbete med att 6ka myndigheternas
anviandning av e-handel, men vi kan 1 forstudien konstatera att
myndigheterna skulle behova ldgga dnnu storre vikt vid och ha d&nnu
tydligare styrning av inkdp pa upphandlade avtal dn vad som generellt
forekommer idag. Det bor samtidigt podngteras att &ven med okad
styrning forsvinner naturligtvis inte alla inkdp som gors utanfor e-
handelssystemet, men ambitionen maste vara att den volymen ska vara
véldigt liten.

Forslaget ligger samtidigt 1 linje med andra direktiv som &r aktuella pa
omrédet, dér till exempel den kommande lagen om obligatorisk e-
faktura till offentlig sektor? ir ett viktigt led i att minska den manuella
pappershanteringen i samband med inkdp inom offentlig sektor. Fran
och med datumet for lagens ikrafttridande ar det inte langre tillatet f6r
leverantorer att skicka pappersfakturor till foljd av offentliga ink&p.
Denna 6vergang till elektronisk hantering berdknas ge
effektiviseringsvinster pa 1,4 miljarder 6ver en sjudrsperiod®. Lagen
bedoms ge positiva effekter &ven pa dvriga delar inom elektronisk

2 Myndigheter med fler an 50 anstallda ska gora sina utgadende bestallningar av varor
och tjanster elektroniskt. Se Férordning (2003:770) om myndigheters elektroniska
informationsutbyte.

3 Lag (2018:1277) om elektroniska fakturor till foljd av offentlig upphandling trader i
kraft den férsta april 2019.

4 https://www.regeringen.se/rattsliga-dokument/proposition/2018/03/prop.-
201718153/
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handel pa sikt, sa som ett okat antal elektroniska bestéllningar och en
okad kontroll 6ver inkdpen inom offentliga organisationer. Detta kan 1
sin tur forvéntas leda till fler kp pd myndighetens upphandlade avtal.

I den hér delen ldgger arbetsgruppen inga forslag pé aktiviteter i form
av genomforandeprojekt eller nya arbetsgrupper eftersom det redan
finns krav pa myndigheterna att tillimpa e-handel. Det dr dock pa sin
plats att podngtera att tidskrdvande hantering av kvitton och manuella
underlag kan reduceras genom att ta bort kéllan till det manuella
underlaget och att 6kad anvindning av elektroniska bestillningar och
elektroniska fakturor &r ett led i det arbetet.

6.3 Fortsatt myndighetssamverkan med att infora
digital kvittohantering

Det finns redan idag olika l16sningar for att hantera kvitton elektroniskt
och det pagar flera utvecklingsinitiativ for att ta fram bredare digitala
16sningar. Kvitton som uppstar till f6ljd av utligg som gors for
myndighetens rdkning och fakturor som behover kompletteras med
kvitton eller manuella underlag utgdr alla ekonomiska hindelser hos
myndigheten. Det innebér att regelverkens krav pa bokforing,
momsredovisning, arkivering och intern kontroll maste tillgodoses.
Nuvarande 16sningar méter inte alla krav utan behdver utvecklas.

Framtida digitala 16sningar ska vara hallbara och kostnadseffektiva
och ha som utgangspunkt att det inte framstélls nagot papperskvitto
overhuvudtaget. For att nd en sddan malsittning dr det nddvandigt att
komma fram till vilken infrastruktur och vilken standard som ska
tillimpas nér kvitton stélls ut och skickas. Det fortsatta arbetet bor
involvera representanter fran offentlig sektor, branschorganisationer
och leverantdrer for att ta fram formella krav och gemensamma
standarder som leder till enhetliga granssnitt f6r informationsutbytet
mellan kopare och séljare.

Statens servicecenter foreslar att en arbetsgrupp tillsédtts med uppdrag
att ta fram forslag pa hur det fortsatta arbetet ska bedrivas i samverkan
med andra aktorer. Mot bakgrund av det uppdrag och de
instruktionsenliga uppgifter som Myndigheten for digital forvaltning
har, foreslar vi att det fortsatta arbetet leds och samordnas av den.
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