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Beslutet i korthet: Vid en inspektion av arbetsférmedlingskontoret i Karlstad
konstaterade JO dokumentationsbrister i ett stort antal av de granskade arendena. Det
framkom &ven att kontoret hade svart att ta fram alla handlingar som JO efterfragade.
Liknande brister har upprepade ganger noterats inom ramen for JO:s lI6pande granskning
av anmalningsérenden. | beslutet uttalas att bristerna i dokumentation liksom i akt- och
dokumenthantering strider mot férvaltningsrattsliga regler och principer samt aventyrar
den grundlagsskyddade ratten att ta del av allmanna handlingar. Arbetsférmedlingens
ledning halls ansvarig for att gallande regelverk inte har fatt genomslag i myndighetens
verksamhet. Bristerna har varit omfattande. Mot denna bakgrund ser JO allvarligt pa det
som kommit fram.

Initiativet

Den 4 och 5 juni 2012 inspekterade JO Arbetsférmedlingens kontor i Karlstad
(arende 2595-2012). Under inspektionen visade det sig vara svart att folja
arendenas gang utifran tillgangligt material. | flera drenden var dokumentationen
bristfallig eller saknades helt. Det var aven svart for kontoret att ta fram de
handlingar som JO efterfragade, dels darfor att vissa dokument som skickades till
den arbetssokande fran systemstodet AIS (Arbetsformedlingens informations-
system) inte sparades, dels eftersom vissa dokument sparades i sérskilda parmar
utan att det fanns nagon hanvisning till dokumenten. Det visade sig aven att
kontoret saknade rutiner for hanteringen av inkommande och utgaende e-
postmeddelanden och att e-postmeddelanden ofta blev liggande i arbetsférmed-
larnas e-postbrevlador. Ytterligare ett problem som uppmarksammades var att
systemstddet AIS begransade handlaggarnas méjligheter att motivera sina beslut.

Med anledning av dessa iakttagelser och av att JO tidigare har noterat liknande
brister under sin 16pande granskning av anmélningsarenden beslutade JO Axberger
att inleda en utredning. Arbetsférmedlingen anmodades att yttra sig Over vad som
framkom vid inspektionen och att besvara féljande fragor.

1. Vilka rutiner har Arbetsférmedlingen generellt nér det géller
dokumentation i arbetsférmedlingsarenden?
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2. Vilka rutiner har Arbetsférmedlingen nér det galler dokumentation av
kansliga personuppgifter?

3. Vilka rutiner finns for e-posthantering i arbetsférmedlingsarenden?

4. Hur ser Arbetsformedlingen pa uppgiften om att dokument som upprattas i
AIS och skickas till arbetssdkande inte sparas hos myndigheten?

5. Vilka rutiner har Arbetsférmedlingen nér det galler akthantering och hur
sékerstaller myndigheten att kompletta akter kan tas fram vid behov (t.ex.
vid en begéran om partsinsyn/handlingsutlamnande eller nédr uppgifterna
behdvs infor ett beslut)?

6. Hur ser Arbetsformedlingen pa uppgiften om att AIS begréansar hand-
ldggarnas mojligheter att motivera sina beslut?

Nér det galler punkterna 1-3 uppmanades Arbetsférmedlingen dven att ange
hur myndigheten sékerstaller att rutinerna foljs.

Utredning

Arbetsférmedlingens davarande generaldirektor AA yttrade sig. | yttrandet
hénvisades till vissa interna instruktioner, handlaggarstod, checklistor m.m., som
bifogades yttrandet. Hanvisningarna till dessa bilagor har uteldmnats i redogérelsen
nedan.

Alimant om pagaende arbete kring forbattrad registerkvalitet och dokumentation hos
Arbetsformedlingen

Den 1 januari 2008 blev Arbetsférmedlingen en myndighet. Fram till dess ansvarade
de sjalvstandiga lansarbetsnamnderna for rutiner kring dokumentation och
dokumenthantering. Aven om myndigheten nu styr denna fraga centralt pagar det
fortfarande ett arbete med att ensa dessa rutiner. Arbetsformedlingen bedriver for
narvarande ett omfattande utvecklingsarbete for att forbattra registerkvaliteten och
dokumentationen i myndighetens &renden. Arbetet bedrivs inom ramen for ett
program, Effektiv Kundintegritet, EKI. Huvudsyftet ar att sékerstalla efterlevnad av
regelverket kring personuppgiftsbehandling och har som évergripande mal att
genom utbildning och férbéattringar av metoder, rutiner och systemstdd skapa
forutsattningar for Arbetsférmedlingens medarbetare att effektivt och
andamalsenligt skydda myndighetens kunders personliga integritet. Aven om
kundintegriteten ar i fokus for programmet, forvéintas genomgangen av metoder,
rutiner och systemstdd dven fa positiva effekter for dokumentationen i drenden.
Systemstdden kommer bli mer processtyrda och det kommer att bli lattare for
handl&ggare att folja faststéllda och enhetliga rutiner for hur ett &rende ska
handlaggas. Det kommer ocksa tekniskt bli svarare att avvika fran faststallda rutiner.

Inom EKI drivs ett projekt for 6vergang till digital dokumenthantering, ELDA
(Elektroniskt dokumenthantering och arkiv), vilket ocksa ar namnet pa det nya
systemstdd som projektet kommer att resultera i. Den digitala dokumenthanteringen
innebér att handlingar som idag hanteras i pappersform scannas och l&ggs i en digital
akt, att elektroniska dokument som inkommer till myndigheten férs in i den digitala
akten och att flera [...] elektroniska dokument [...] skapas av myndigheten direkt i
den digitala akten. Uppbyggnaden av systemet foranleder en detaljerad genomgang
av alla processer pa myndigheten dar dokument skapas, och forvantas ytterligare
forbattra rutinerna for dokumentation och hantering av dokument. Systemet
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beréknas att tas i bruk under senare delen av 2013, och kommer d& bl.a. hantera de
sbkandedossier som idag finns i pappersform.

Som ett led i EKI har alla medarbetare p& myndigheten gétt en obligatorisk webb-
utbildning som bl.a. behandlat vikten av att personuppgifter behandlas pa ett korrekt
satt i samband med att myndigheten uppfyller kravet pa dokumentation i 15 §
forvaltningslagen, vad som far och inte far dokumenteras i databas. Utbildningens
innehall motsvarar innehallet i handlaggarstodet AFHS 65/2011 Behandling av
personuppgifter pa Arbetsformedlingen [...]

Pa Arbetsformedlingen pagar dven ett utvecklingsarbete kring att identifiera former
for att ta fram myndighetens styrande dokument vilka bl.a. innehéller information
till medarbetarna kring dokumentationskrav och dokumenthantering, samt att
kvalitetsgranska dessa. Arbetet innefattar bl.a. en genomgang av alla myndighetens
befintliga handl&ggarsttd i syfte att géra dem tydligare och mer lattillgangliga for
myndighetens medarbetare. Arbetet beréknas vara klart i mitten av 2013.

Vilka rutiner har Arbetsformedlingen generellt nar det géller dokumentation i arbets-
formedlingsarenden?

Arbetsformedlingsérenden handldggs i Arbetsformedlingens informationssystem,
AIS. | AIS fors I6pande anteckningar (s.k. daganteckningar) av den typ som avses i
15 § forvaltningslagen. Det noteras dven i daganteckning att det finns handlingar i
pappersakten, se bl.a. [AFHS 35/2012 Dokumentplan for arbetsmarknadspolitiska
program och insatser] [- ——]

Arbetsférmedlingen har omfattande rutiner nér det galler dokumentationen i
arbetsformedlingsérenden. Rutinerna ar beskrivna i handlaggarstod eller
checklistor, kopplade till den atgard eller insats som den arbetssékande &r aktuell for
[...] och dokumentplaner [...] [sasom] AFHS 34/2012 Dokumentplan for handlingar
som ror arbetssdkande.

De handlingar som inte &r undantagna fran kravet pa diarieforing enligt 2 §
offentlighets- och sekretessforordningen diariefors. | det diarieférda arendet gors en
hénvisning till AIS &rendenummer.

Vilka rutiner har Arbetsformedlingen nar det géller dokumentation av kénsliga person-
uppgifter?

Arbetsformedlingens regelverk for personuppgiftsbehandling har haft relativt
omfattande begransningar kring vilka typer av uppgifter som far behandlas i
arbetsmarknadspolitiska databaser. Dessa regler har under 2011 och 2012 &ndrats i
viss utstrackning, vilket kommer att fa effekt i samband med att de systemférand-
ringar som sker inom EKI tas i bruk i mitten av 2013.

Idag varierar hanteringen av kansliga personuppgifter beroende pa om den enskilde
lamnat samtycke till behandlingen av kénsliga personuppgifter eller inte. Om den
enskilde lamnat samtycke till behandlingen och uppgifterna inte utgér sadana upp-
gifter som Gverhuvudtaget inte far behandlas i arbetsmarknadspolitisk databas,
dokumenteras uppgifterna i AIS. [Om] samtycke saknas, eller om uppgifterna ar av
sadan typ att [de] inte far behandlas alls i arbetsmarknadspolitisk databas, sker
dokumentationen genom anteckningar som forvaras i pappersakt.

Rutinerna &r beskrivna framst i de styrande dokumenten AFHS 65/2011 Behandling
av personuppgifter pa Arbetsformedlingen [m.fl.]. Dokumenten finns tillgangliga
pa intranatet och deras innehall sprids genom informations- och utbildningsinsatser
samt den obligatoriska webbaserade utbildningen om personuppgiftsbehandling.

Vilka rutiner finns for e-posthantering i arbetsféormedlingsarenden?

Till skillnad fran vad som framforts vid besoket i Karlstad sa finns rutiner for
hantering av e-post faststéllda i handlaggarstodet AFHS 74/2011 Hantering av e-
post som ror arbetssokande. Information om dessa rutiner ges vid utbildningar av
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Arbetsférmedlingens personal. Ett sérskilt utbildningsmaterial anvénds for just
information om e-postkommunikation med den arbetssékande. De administrativa
samordnarna informerar och utbildar i detta och finns tillhands for att besvara
eventuella fragor.

Hur ser Arbetsformedlingen pa uppgiften om att dokument som upprattas i AIS och skickas
till arbetssokande inte sparas hos myndigheten?

Det finns [...] vissa dokument som upprattas i AIS som varken sparas i systemet
eller skrivs ut och laggs i sokandeakten, vilket tyvarr beror pa systemets tekniska
utformning. Detta & dokument som innehaller standardtexter. Nar dokumentet
upprattas i AlS skapas dock automatiskt en daganteckning som anger att dokument
av en viss typ har skickats till mottagaren. Benamningen &r kopplad till den atgard
som dokumentet avser. Om dokumentet innehaller ndgon text utdver standardtexten
sparas &ven den automatiskt i daganteckningen. Standardtexterna finns tillgangliga
pa alla kontor. Arbetsformedlingen bedémer att skapandet av den automatiska
daganteckningen tillsammans med att standardtexterna finns tillgingliga anda gor
det mojligt att folja arendets géng. Lsningen, som beror pa tekniska begransningar
i AlS-systemet &r naturligtvis inte optimal och kommer att ses dver i takt med den
tekniska utvecklingen av systemstdden.

De brister [i] dokumentationen som eventuellt beror pa att dokument som skrivs ut
ur AIS och ska laggas i sokandeakten inte sparas enligt gallande rutiner, kommer
att &tgardas i samband med inférandet av ELDA.

Vilka rutiner har Arbetsformedlingen nar det géller akthantering och hur sékerstéller
Arbetsformedlingen att kompletta akter kan tas fram vid behov (t.ex. vid begaran om
partsinsyn/handlingsutlamnande eller nér uppgifterna behovs infor ett beslut)?

Sokandedossiern ska forvaras pa det arbetsférmedlingskontor dar den
arbetssokande ar inskriven eftersom pappershandlingarna och den digitala
dokumentationen i AlS utgdér en gemensam enhet. En notering ska goras i faltet
“handlingar finns” i AIS om att det finns pappershandlingar. Det ar ocksa
rekommenderat att man anger pa vilket kontor sékandeakten finns, bade med
kontorets fyrsiffriga nummer och med kontorsnamn. N&r en arbetssdkande
overflyttas fran ett kontor till ett annat skickas sokandedossiern vidare till det nya
kontoret. Pa sa satt halls dokumentationen om en arbetssékande samlad och
dossiern finns tillganglig vid arkivering pa arkivdepan.

Pa Arbetsformedlingen pagar for narvarande ett utvecklingsarbete (ELDA) vilket
avser leda till att alla sokandedossier ska digitaliseras, i syfte att effektivisera
verksamheten och underlétta en réttssaker hantering av dokumenten. Akten behéver
da inte fysiskt skickas mellan kontoren, utan dverflyttningen av arendet sker genom
behdrighetsstyrning i systemet.

Hur ser Arbetsformedlingen pa uppgiften om att AlS begrénsar handlaggarnas méjligheter
att motivera sina beslut?

Det &r korrekt att AIS har vissa tekniska begransningar, men Arbetsformedlingen
anser inte att detta begrénsar handlaggarnas mojlighet att motivera sina beslut. Om
beslutsmotiveringen inte ryms i textféltet skrivs den istéllet i en daganteckning, i
vilken det inte foreligger samma begransningar av tecken, eller i en tjanstean-
teckning i pappersakten och bifogas beslutet. | faltet for beslutsmotivering i AIS
hanvisas da till daganteckningen eller tjansteanteckningen.

Hur sékerstaller Arbetsformedlingen att rutiner for dokumentation och dokumenthantering
foljs?

Som angivits ovan styrs dokumenthanteringen i myndigheten numera centralt. Ansvaret
for dokumenthanteringen ligger pd Enheten dokumentstyrning. Det finns tio
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administrativa samordnare placerade runt om i landet for att kunna stddja, végleda
och ge svar avseende hur dokumentation ska ske i enlighet med regelverket. De
kan lyfta brister som de ser i sitt arbete. Information pa bl.a. intranat och utbild-
ningsinsatser ges for att sakerstélla att medarbetare kanner till vilka rutiner som galler.
Varje nyanstilld medarbetare och ny chef genomgar en obligatorisk férvaltnings-
rattsutbildning, dar bl.a. kravet pa dokumentation behandlas. Utover detta har varje
anstalld under 2011 och 2012 genomgatt den ovan namnda utbildningen om
personuppgiftsbehandling. [- — -]

Om en anstélld inte skoter sin dokumentation kan detta paverka bedémning av
prestation i t.ex. lénesamtal, och det har férekommit att anstéllda som uppvisat
upprepade eller omfattande brister pa detta omrade prévats i Arbetsformedlingens
personalansvarsnadmnd.

Under hela 2012 har vikten av att dokumentera varje atgard i ett drende varit fokus
pa myndigheten, bl.a. pa centralt anordnade chefsdagar dar cheferna fatt i uppdrag
att fora detta budskap vidare. En anledning till detta &r att Arbetsférmedlingens
aterrapportering till regeringen har stort fokus pa kvalitén i den service myndig-
heten erbjuder, vilket stallt krav pa utdkad uppfoljning genom stickprovskontroller
dar all dokumentation i ett arende maste finnas tillganglig vid uppfoljningstillfllet.

De utvecklingsarbeten som pagar forvéntas ocksa skapa forutsattningar for mer
systematiserad uppféljning kring efterlevnad av regelverket kring dokumentation
och dokumenthantering.

Rattslig reglering m.m.
Allmanna handlingar och aktbildning

Grundlaggande regler om allménna handlingars offentlighet finns i 2 kap.
tryckfrihetsforordningen (TF). Enligt dessa bestdmmelser har var och en ritt att ta
del av en handling som forvaras hos en myndighet om den har kommit in till
myndigheten eller uppréttats ddr, forutsatt att den inte omfattas av sekretess
(offentlighetsprincipen).

Med handling avses inte bara konventionella handlingar utan ocksa upptagningar
som kan lasas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas med tekniskt hjalpmedel. En
handling i den formen anses forvarad hos en myndighet om den ér tillganglig for

myndigheten med teknik som myndigheten sjalv anvander. (2 kap. 3 8§ TF)

En konventionell handling anses inkommen till en myndighet, ndr den har anlant
till myndigheten eller kommit behérig befattningshavare till handa. Upptagningar
anses inkomna till en myndighet nér de gjorts tillgadngliga for myndigheten. (2 kap.
6 8§ TF) En handling anses enligt huvudregeln upprattad hos en myndighet nér den
har expedierats eller ndr &rendet till vilken den hor har avslutats (2 kap. 7 § TF).
Med expedierats avses i princip att handlingen har l&mnat myndigheten.

Enligt huvudregeln i 5 kap. 1 § forsta stycket offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400), OSL, ska allmanna handlingar registreras sa snart de har kommit in till
eller upprattats hos en myndighet. En ovillkorlig registreringsskyldighet omfattar
dock endast handlingar for vilka sekretess géller. I 6vrigt kan myndigheten sjélv
valja om den vill registrera handlingarna eller halla dem sa ordnade att det utan
svarighet kan faststallas om handlingen har kommit in eller uppréttats. Om det &r
uppenbart att handlingen ar av ringa betydelse fér myndighetens verksamhet
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behdver den varken registreras eller hallas ordnad. (5 kap. 1 § tredje och fjarde
stycket OSL)

Arbetsformedlingen ar undantagen fran registreringsskyldigheten nar det galler
handlingar i &renden som ror enskilda arbetssékande (5 kap. 3 8 OSL och 2 §
offentlighets- och sekretessférordningen [2009:641]). Allménna handlingar i
arbetsformedlingsarenden maste dock hallas ordnade pa ett sadant satt att det utan
svarighet kan faststallas om de kommit in till eller uppréattats av myndigheten. Att
sa sker ar helt avgorande for att den grundlagsfasta ratten att ta del av allménna
handlingar ska kunna tillgodoses (se 4 kap. 1 § OSL). Att handlingarna halls
ordnade pa ett 6verskadligt satt ar vidare angelaget for att handlaggningen av
arendena ska bli rationell, och &r dessutom en forutsattning for en rattssaker
overprovning. En god akthantering ar ocksa viktig for att tillsynsmyndigheter ska
kunna genomfdra sin efterhandsgranskning utan onddiga svarigheter.

Dokumentation

Enligt 15 § forvaltningslagen (1986:223), FL, ska uppgifter som en myndighet far
pa annat satt &n genom en handling och som kan ha betydelse for utgangen i ett
arende antecknas av myndigheten, om drendet avser myndighetsutévning mot
nagon enskild.

JO har vid flera tillfallen uttalat att dokumentationsskyldigheten stracker sig langre
an till att galla arenden som avser myndighetsutévning mot nagon enskild. JO har
upprepade ganger ocksa uttalat att det inte ar tillrackligt att endast anteckna
uppgifter som kan ha betydelse for utgangen i ett arende. Alla beslut och atgarder
som vidtas i arendet samt faktiska omsténdigheter och handelser av betydelse bor
redovisas. Aven uppgifter som enbart ror drendets gang och som inte direkt tillfor
arendet sakuppgifter bor i stor utstrackning dokumenteras. Sadana uppgifter kan
t.ex. galla att det har forekommit kontakter med parter, andra personer eller
myndigheter. (Se vidare Forvaltningslagsutredningens betdnkande, SOU 2010:29 s.
464 f.)

Dokumentationsskyldigheten utgor grunden for en rad andra forvaltningsréttsliga
regler som tillsammans syftar till att garantera den enskildes rattssakerhet. Att
dokumentationsskyldigheten uppfylls ar en forutsattning for att det ska finnas ett
fullgott beslutsunderlag. Det &r vidare en av forutsattningarna for insyn i och
kontroll av verksamheten samt har betydelse vid en eventuell 6verprévning. Saknas
dokumentation blir det svart, och i vissa fall till och med omojligt, att 6verblicka
vad som har hant i ett enskilt &rende. For att den enskilde ska kunna utdva den ratt
till partsinsyn som regleras i 16 § FL, och myndigheten sin kommunikations-
skyldighet enligt 17 § FL, kravs ocksa god dokumentation. Dessutom kravs det god
dokumentation for att ett &rende ska kunna handl&ggas i den ordinarie
handlaggarens franvaro, och det ligger naturligtvis ockséa i myndighetens eget
intresse att skapa ordning och reda i det interna arbetet. (Se bl.a. SOU 2010:29 s.
464 och JO:s beslut den 27 februari 2013, dnr 3726-2011.)
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I 20 8 FL foreskrivs att ett beslut varigenom en myndighet avgér ett arende ska
innehalla de skal som har bestamt utgangen, om arendet avser myndighetsutévning
mot nagon enskild. Skalen far dock utelamnas helt eller delvis bl.a. om beslutet inte
gar nagon part emot eller om det av ndgon annan anledning ar uppenbart
obehdvligt att upplysa om skalen. Har skélen utelamnats bor myndigheten pa
begéran av den som &r part om mojligt upplysa denne om dem i efterhand.

Motiveringsskyldigheten syftar bl.a. till att garantera en saklig och enhetlig
prévning. Motiveringar gor det ocksa lattare for den enskilde att kontrollera om ett
beslut &r riktigt. De omsténdigheter som har varit avgérande for beslutet ska alltid
framga av beslutsmotiveringen.

JO har i ett antal arenden markerat att formuleringen i 20 § FL inte kan uppfattas sa
att motiveringsskyldigheten bortfaller sa snart det inte ror sig om ett slutligt beslut i
ett drende om myndighetsutévning. Ju mer ingripande ett beslut ar for den enskilde,
desto storre krav kan dock stéllas pa myndighetens motivering av beslutet. (Se
SOU 2010:29s. 492 f.)

Beddmning

Vilka rutiner har Arbetsférmedlingen generellt nar det galler dokumentation
i arbetsférmedlingsarenden, inklusive e-posthantering, och nar det galler
kansliga personuppgifter? Hur sékerstaller myndigheten att dessa foljs?
Arbetsférmedlingen har redogjort for myndighetens rutiner betr&ffande dokumen-
tation i arbetsférmedlingsarenden och forsett JO med handldggarstod, checklistor
m.m. som personalen har tillgang till i sitt arbete. Arbetsférmedlingen har ocksa
informerat om att alla nyanstéllda genomgar en forvaltningsrattsutbildning samt att
myndighetens personal under 2011 och 2012 har genomgatt en utbildning som bl.a.
behandlat dokumentationsskyldigheten enligt 15 § FL. Enligt Arbetsférmedlingen
har vikten av att dokumentera varje atgard i ett arende varit i fokus under hela
2012, och utvecklingsarbetet inom programmet EKI och systemstodet ELDA
forvéntas ytterligare forbéattra rutinerna for dokumentation och dokumenthantering.
Utforliga handldggarstod och omfattande utbildning om hur kénsliga person-
uppgifter ska behandlas har redovisats. Arbetsformedlingen har dven uppgett att
man for narvarande gar igenom alla handlaggarstod i syfte att gora dem tydligare
och mer lattillgangliga.

Jag kan mot denna bakgrund konstatera att myndighetens ledning synes ha god
kannedom om de regler som géller och vikten av att de f6ljs. Myndigheten har
ocksa vidtagit atgarder for att de ska fa genomslag i verksamheten.

Nér det galler de handldggarstdéd som JO har tagit del av kan dock foljande
konstateras. Handlaggarstoden ar manga och omfattar som regel vissa speciella
omraden. De framstar delvis som fragmentariska och svaréverskadliga, bl.a. genom
olika korshanvisningar. Skrivningarna &r ofta kortfattade och ger sallan nagon
djupare forstaelse for de forvaltningsrattsliga regler som ligger bakom. 1 vissa fall
ges intryck av att endast uppgifter som tillfor arendet en sakuppgift ska
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dokumenteras. Som framgatt ovan bor dock dven uppgifter som enbart ror arendets
gang i stor utstrackning antecknas. Savitt framkommit behandlar handlaggarstoden
inte heller vad som bor dokumenteras efter ett telefonsamtal eller ett mote med den
arbetssokande. Vidare anges inte uttryckligen att hanvisningar ska géras fran
systemstddet AIS till handlingar om en arbetssokande som forvaras pa andra
stéllen an i sbkandedossiern, t.ex. i programparmar (se bl.a. AFHS 35/2012 och
AFHS 74/2011). | dessa avseenden kan handl&ggarstoden forbattras.

En fara med alltfér manga och specialiserade handlaggarstod ar ocksa att
tillamparen forlitar sig pa dessa utan att konsultera grundlaggande lagstiftning pa
omradet (se bl.a. JO:s drende 2963-2012). Enligt min mening bér myndigheten
inom ramen for sitt interna utvecklingsarbete dvervaga att i ett sammanhallet
dokument utforligt beskriva vad som utgor en fullgod dokumentation i ett
arbetsformedlingsarende och vilka konsekvenserna kan bli om dokumentations-
skyldigheten asidosatts. De synpunkter som framforts ovan bor darvid beaktas.

Aven om Arbetsférmedlingens handlaggarstdd pé olika sétt kan forbéttras, ger de
anvandaren ett gott stod i arbetet. Trots detta har JO upprepade ganger funnit
beldgg for dokumentationsbrister, liknande de som uppméarksammades under
inspektionen i Karlstad, inom ramen for sin I6pande granskning av anmalnings-
arenden. | vissa fall har de utretts narmare och lett till kritik mot myndigheten (se
bl.a. JO:s &renden 6094-2008, 6315-2009, 4166-2011, 1932-2012 och 5367-2012 ).
| andra fall har brister noterats men inte bedomts utgora tillrackliga skal for vidare
atgarder fran JO:s sida. | manga av dessa arenden har det, liksom i Karlstad, visat
sig omojligt att avgdra vad som hant utifran de handlingar som Arbetsformedlingen
har uppgett finns i dossiern. Efter att JO har tagit telefonkontakt med den ansvariga
arbetsférmedlaren har handelseférloppet ofta kunnat klarlaggas. Uppgifterna har
dock inte funnits dokumenterade hos Arbetsformedlingen.

Resultatet fran de granskningar som bl.a. Inspektionen for arbetsloshets-
forsakringen, IAF, har gjort visar pa liknande resultat (se rapport 2012:10 om
Arbetsférmedlingens handlaggning och dokumentation nér anvisat arbete inte
sokts). | rapporten konstateras att det inte fanns ndgon dokumentation relaterad till
det aktuella arendet i 30 procent av de granskade fallen. | de arenden déar det fanns
sadan dokumentation saknades &nda i manga fall dokumentation som gav stod for
de bedémningar Arbetsformedlingen hade gjort.

JO:s och andras granskningar visar saledes att forvaltningsrattsliga regler och
principer, liksom Arbetsformedlingens egna rutiner for dokumentation, manga
ganger inte foljts. Har kravs enligt min mening forbattringar. Myndighetens
personal behover fa battre kunskaper i grundlaggande forvaltningsratt och fordjupa
sin forstaelse for de skal som motiverar gallande regler.
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Hur ser Arbetsformedlingen pa uppgiften om att dokument som upprattas i
AIS och skickas till arbetssokande inte sparas hos myndigheten?
Arbetsformedlingen har bekréftat att vissa dokument som uppréttas av
myndigheten och skickas ut till den arbetssokande inte sparas. Sa har angetts vara
fallet om dokumentet endast innehaller en standardtext. En notering om att
dokumentet skickats ut och vilken typ av dokument det handlar om gérs dock
automatiskt i systemstodet AlS. Dar sparas aven eventuella skrivningar som inte
finns i standardtexten. Anledningen till att man har denna ordning ar enligt
Arbetsférmedlingen systemets tekniska utformning som kommer att ses Over i takt
med den tekniska utvecklingen av systemstdden. Arbetsférmedlingen har vidare
angett att standardtexterna finns tillgangliga pa alla kontor.

En handling som skapas av Arbetsférmedlingen och skickas ut till den arbets-
sbkande utgdr en allman handling, som myndigheten &r skyldig att kunna ta fram.
Forutsatt att en notering i AIS gors om vilket dokument som har skickats och att
alla kontor kan tillhandahalla ett standardbrev motsvarande det som har sants till
den arbetssokande skulle arbetsséttet mojligen kunna godtas. Det handlar dock i
Arbetsformedlingens fall om relativt manga dokument som lamnar myndigheten
utan att sparas nagonstans. Med hansyn till detta och till att standardtexter
regelmassigt andras finns en pataglig risk for att kontoren inte kan tillhandahalla
just den text som har skickats till den arbetssokande. Handlaggningen riskerar
darmed att komma i konflikt med offentlighetsprincipen, och oklarheter kan uppsta
om vilken information som har l&mnats sékanden. Som Arbetsformedlingen
uppgett ar den nuvarande l6sningen inte optimal och bor ses Over.

Vilka rutiner har Arbetsformedlingen nar det galler akt- och dokument-
hantering och hur sékerstéller myndigheten att kompletta akter (dossierer)
kan tas fram vid behov (t.ex. vid en begaran om partsinsyn/handlings-
utlamnande eller nar uppgifterna behovs infor ett beslut)?
Arbetsférmedlingen har uppgett att dokumentationen i AIS och i den fysiska
s6kandedossiern om en enskild arbetssdkande utgdr en gemensam enhet och att
hanvisningar till samtliga pappershandlingar ska goras i AIS. Vidare har
myndigheten angett att dess utvecklingsarbete ELDA forvantas leda till att
sOkandedossiererna digitaliseras bl.a. for att underl&tta en réattsséker hantering av
dokumenten.

Om Arbetsférmedlingens rutiner foljs borde det vara méjligt att tillhandahalla
samtliga handlingar som ror en viss arbetssokande under en viss tidsperiod. Vid
saval inspektionen i Karlstad som i den I6pande granskningen av anmalnings-
arenden har JO dock kunnat konstatera att det &r mycket vanligt att ofullstdndiga
dossierer lamnas ut trots att samtliga handlingar som ror en viss person har
efterfragats. Detta torde dels bero pa att hanvisningar till pappershandlingarna
saknas i AlS, dels pa att personalen har bristande kunskap om vilka handlingar som
ingar i en komplett sokandedossier. Myndigheten maste genom utbildning och
utvecklingsarbete se till att komma till ratta med dessa brister.
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Hur ser Arbetsférmedlingen pa uppgiften om att AIS begransar
handlaggarnas mojligheter att motivera sina beslut?

Arbetsférmedlingen har uppgett att motiveringsskyldigheten uppfylls genom att
skalen for atgarden redovisas i daganteckningarna eller i en sarskild tjanste-
anteckning, som bifogas beslutet. Arbetsformedlingen har vidare uppgett att en
hénvisning till daganteckningen respektive tjansteanteckningen ska goras i besluts-
dokumentet.

Forutsatt att myndighetens rutiner foljs delar jag Arbetsformedlingens uppfattning
att motiveringsskyldigheten uppfylls. Férfaringssattet ar dock onédigt komplicerat
och inte utan risker. Vid inspektionen i Karlstad visade det sig att det endast i nagot
fall framgick av dokumentationen i drendet att motiveringen i daganteckningarna
eller tjansteanteckningen hade bifogats beslutet. Anmalningsgranskningen hos JO
talar i samma riktning. Mot denna bakgrund bér méjligheterna att dndra besluts-
mallarna utredas i samband med att det nya dokumenthanteringssystemet infors.
Innan myndigheten har gjort detta ar det dess skyldighet att se till att de nuvarande
rutinerna foljs.

Sammanfattning

Den sammantagna bilden av hur dokumentation liksom dokument- och
akthantering har skotts pa arbetsférmedlingskontoren ar oroande.

Jag vill betona att de brister jag redovisat ovan har patraffats i flera olika arende-
typer och att de inte kan hanforas till nagot enskilt kontor eller handlaggare.
Problemen har forekommit generellt. Det ar ytterst ledningens ansvar att sakerstalla
att korrekta rutiner finns och tillampas i verksamheten. Att en myndighet ser till att
reglerna om dokumentation samt dokument- och akthantering foljs ar av stor vikt
for allmanhetens fortroende for myndigheten och dess verksamhet. Brister i dessa
avseenden strider mot forvaltningsréttsliga regler och principer samt aventyrar den
grundlagsskyddade ratten att ta del av allménna handlingar. Med hansyn till
bristernas omfattning ser jag allvarligt pa det som kommit fram.

Arbetsférmedlingen har uppgett att vikten av dokumentation har varit i fokus pa
myndigheten under hela 2012 och att rutinerna fér dokumentation férvantas bli
béattre i och med att det nya systemstddet tas i bruk och de omarbetade
handlaggarstdden gors tillgangliga.

Jag utgar fran att Arbetsformedlingen kommer att dgna fortsatt uppmarksamhet at
problemen och genom informationsinsatser gora arbetsformedlingskontoren
medvetna om vad jag har anfort har.
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Jag forutsatter vidare att myndighetens ledning noga foljer hur utvecklingsarbetet
pa arbetsformedlingskontoren fortléper och vidtar de atgarder som kravs for att
sékerstélla att korrekta rutiner finns och att de tillampas.

Arbetsférmedlingen kritiseras for de brister som konstaterats.



