Bilaga 5 Minneslista för inspektionsledare  

På följande tre sidor finns en minneslista. Den är ett exempel, eller en mall. Bearbeta den vid behov, så den är väl anpassad till det som planerats för det aktuella inspektionsbesöket.

Minneslista för inspektionsledare
Öppningsmöte
Fråga om alla som ska vara med finns på plats

Presentation av närvarande:

- Miljökontorets representanter (Inspektionsledare och övriga)

- Be företagets representanter presentera sig

Skicka även runt en deltagarlista om det är många närvarande.

Berätta kort om syftet med inspektionen 

- MHN skyldig bedriva tillsyn. 

- Tillsynsbesöket syftar till att granska hur företaget lever upp till miljöbalkens krav, särskilt vad gäller kraven på kunskaper och rutiner för kontroll av den egna verksamheten samt skydd för hälsa och miljö och resurshushållning. 

- Hänvisa också till frågelistan som tidigare skickats ut.

- Informera också om vilken dokumentation som ligger till grund för inspektionen. T.ex. sådant som begärts in från verksamheten innan inspektionen, protokoll från tidigare inspektioner av verksamheten, eventuella tillstånd och anmälningar.

- Orientera redan nu också kort om hur resultatet av inspektionen kommer att hanteras: En översiktlig summering görs på slutmötet. Sedan kommer ett skriftligt inspektionsmeddelande, och vid behov eventuella förelägganden eller andra beslut. Uppföljande inspektioner kan också bli aktuella.

Gå igenom programmet för dagen, dess punkter och tider. 

- Fråga om det finns förslag på justeringar av detta. Bestäm eventuella justeringar.

- Fråga vilka från företaget som kommer att visa runt vid ev. rundvandring respektive på detalj​granskning.

- Om intervjuer ska genomföras i stället för eller i anslutning till inspektionssammanträde:  Kontrollera att de som ska intervjuas kommer att finnas tillgängliga och att de vet när och var de ska infinna sig för intervju.

Presentation av företaget / avsluta mötet för rundvandring
- Be VU att kortfattat berätta om företagets verksamhet.

- Bryt sedan mötet för en kort rundvandring (om detta tidigare bestämts och inte redan gjorts)

Det är viktigt att denna punkt inte blir för lång eftersom det då kan vara svårt att hinna med allt.

Inspektionssammanträde
Fråga om alla som ska vara med finns på plats.
Gå igenom frågelistan. 

- Inspektionsledaren frågar
- Biträdande inspektör antecknar. Påminner vid behov om frågor man ska återkomma till. Hjälper vid behov till med att svara på frågor som VU kan ställa.

Avsluta mötet

- Försök inte summera resultatet nu. Hänvisa till slutmötet då summering ska göras.

- Avsluta mötet och övergå, eventuellt i sällskap med representant för VU, till detaljgranskningar/verifikationer.

Intervjuer
Om, i stället för inspektionssammanträde, eller som ett komplement till detta intervjuer av enskilda befattningshavare görs så följs följande vid var och en av intervjuerna:

Gå igenom frågelistan (de frågor i frågelistan som i förväg bestämts ska tas upp i intervjuerna)

- Inspektionsledaren frågar
- Biträdande inspektör antecknar. Påminner vid behov om frågor man ska återkomma till. Hjälper vid behov till med att svara på frågor som befattningshavaren kan ställa.

- Kom ihåg att “Vet inte” är ett acceptabelt svar. Fråga då “Vem kan veta det?”

Avsluta intervjun

- Försök inte summera resultatet nu. Hänvisa till slutmötet då summering ska göras.

- Avsluta intervjun och övergå till nästa intervju, eller

- Efter sista intervjun, ev. i sällskap med representant för VU, övergå till detaljgranskningar/verifikationer.

Detaljgranskning/verifikationer
Tas inte närmare upp i denna minneslista. Genomför de granskningar som tidigare bestämts. Eventuellt kompletterat med något som föranletts av vad som framkom på inspektionsmötet (detta får bestämmas “på stående fot” av inspektörerna)

Inspektörsmöte
Tas inte närmare upp i denna minneslista, men mycket av det som står under Slutmöte nedan kan fungera som minneslista också för inspektörsmötet.

För anteckningar, de ska ligga till grund för redogörelsen på slutmötet.

Ett tips kan vara att först ta ett kort inspektörsmöte för att därefter kort prata med VD/chef och stämma av intrycken. Därefter återupptas inspektörsmötet.
Slutmöte
Fråga om alla som ska vara med finns på plats.
Redogör för resultat av inspektionssammanträde och detaljgranskning
- Förklara att nu redovisas det som gått att bedöma och kunnat diskuteras igenom på inspektörsmötet. Be om förståelse för att en del frågor kan behöva övervägas närmare efter inspektionen, och att det därför ännu inte går att ge detaljerade besked om allt. Hänvisa alltså till kommande inspektionsrapport.

- Följ i redogörelsen så noga som möjligt vad som bestämdes på inspektörsmötet.

- Kom ihåg att tydligt också framhålla vad som är bra!

- Kom ihåg att framhålla om det är någon brist som verkar kunna medföra miljösanktions​avgift.

- Informera om någon brist eventuellt kan komma att leda till åtalsanmälan. Gör ändå inte det, om det skulle kunna medföra svårigheter att säkra bevismaterial eller på annat sätt försvåra polisens/åklagarens arbete.

- Fråga VU om det är något i redogörelsen de tycker inspektörerna missuppfattat eller glömt etc.

- Var ändå försiktig med att ge värderande svar på frågor från VU som inte förberetts på inspektörsmötet.

Avslutning
- Påminn igen om att inspektionsmeddelande kommer. Skicka gärna först ett utkast för kommentarer, om inspektörerna upptäcker att något är oklart eller kan ha missuppfattats.

- Avsluta mötet och dagen.
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