Steg-för-steg anvisningar för tillsynen
(Utdrag ur handledningen sid  13 -16. I handledningen finns även på sid 17 – 19 ett schema med en förenklad variant, det är inte med i detta utdrag)

Det är kanske inte alltid nödvändigt att följa alla steg, eller att alltid ta dem exakt i den ordning som står här. 

	1. 
Välj först ut vilka verksamheter som ska besökas under inspektionsperioden

	

	a. 
Utgå t.ex. från tillsynsplanen. Den här handledningen tar inte upp urval av inspektionsobjekt eller prioriteringar för tillsyn.


	> 1½ månad före inspektion


	b. 
Ta en muntlig kontakt med andra myndigheter som kan utöva tillsyn på dessa företag, i första hand Arbetsmiljöverket och kommunens räddningstjänst. Informera om att ni planerar tillsyn och fråga om vilken tillsyn de gjort eller planerar på dessa företag. Be om inspektionsmeddelanden i de fall det bedöms viktigt för miljökontorets förberedelser. Modifiera eventuellt urvalet av tillsynsobjekt, eller senarelägg något besök för att inte belasta företag med besök från flera myndigheter i tät följd 
. Om intresse finns från båda parter kan eventuellt gemensamt tillsynsbesök övervägas.


	

	
Använd sedan följande punkter för granskningen av varje verksamhet.
	

	2. 
Förberedelsefas 


	

	a. 
Bestäm inspektionsledare och vem eller vilka som därutöver ska ingå i inspektionsgruppen.


	

	b. 
Muntlig kontakt med verksamhetsutövaren (VU) då syftet kort förklaras och tid för besöket överenskoms.


	≥1 månad före inspektion

	c. 
Bestäm avgränsning, vad inspektionen ska syfta till att granska (kanske t.ex. inte bara egenkontroll generellt utan också vissa frågor eller rutiner mer specifikt, t.ex. avfallshantering, provtagningsrutiner eller vad som kan vara särskilt angeläget på det aktuella företaget). Beakta då också vad som framkommit från andra myndigheter (se 1b. ovan)

	

	d. 
Skriftlig bekräftelse till VU om tillsynsbesöket skickas till företaget. I denna ges också en viss allmän information om egenkontroll m.m. och eventuellt 
 begärs uppgifter och dokumentation som inspektörerna behöver granska i förväg. 


	Snarast 

Mall till inspektionsbekräftelse BILAGA 2.

	e. 
Gå igenom eventuell tidigare dokumentation om företaget (beslut, inspektionsmeddelanden m.m.) om det inte gjorts tidigare, samt den dokumentation som eventuellt begärts in nu.


	(eventuell dokumentation måste ha inkommit 2 veckor före inspektion)

	f. 
Utarbeta frågelistan som ska användas vid besöket. 


	Exempel på
frågelista
BILAGA 3.

	g. 
Information till VU om tillsynsbesöket, inklusive program för dagen.. I informationen bör frågelistan ingå  (eller gärna en något förenklad variant av denna).



	≥1 vecka före inspektion 
Mall till information om tillsynsbesöket 
BILAGA 4.

	3. 
Inspektionsbesöket

	Totalt 3-6 timmar inkl. pauser

	a. 
Öppningsmöte. Presentation av deltagarna. Inspektionsledaren redogör för syftet med inspektionen, hur den går till (det utsända programmet gås igenom och justeras eventuellt), samt hur resultatet kommer att hanteras i form av inspektionsmeddelande, uppföljning m.m. 


	15 - 20 minuter

Minneslista för inspektionsledare  BILAGA 5.

	b. 
Snabb rundvandring. VU visar verksamheten. Inga frågor eller inspektion nu.  Momentet kan hoppas över om inspektörerna tidigare besökt verksamheten, eller det annars bedöms obehövligt. I så fall övergår a. direkt i c.


	0 - 40 minuter

	c. 
Inspektionssammanträde. Frågelistan gås igenom med inspektionsledaren som frågande och besvaras av verksamhetsutövarens representanter. Den andre inspektören för anteckningar och påminner vid behov om sådant som missats etc. 


	1 - 2 timmar (punkt c. + d.)
Minneslista för inspektionsledare  BILAGA 5.

	d. 
Intervjuer med enskilda befattningshavare. Detta moment kan: 
- ersätta hela c 
. eller
- komplettera c. eller
- hoppas över. 
Det ska vara bestämt innan vilket alternativ som används. Intervjuer kan eventuellt genomföras parallellt, så att inspektörerna delar upp de olika intervjupersonerna emellan sig.


	Minneslista för inspektionsledare  BILAGA 5.

	e. 
Verifikationer/detaljinspektioner. Några i förväg bestämda kontroller (eventuellt kompletterat med något som aktualiserats av utfrågningarna) genomförs ute i verksamheten. Detta är avsett som stickprov av att det som framkommit stämmer, och ska inte vara för omfattande.
Inspektörerna kan genomföra flera kontroller parallellt.


	30 - 45 minuter

Exempellista stickprovsvis verifikation, 
BILAGA 6

	f. 
Inspektörsmöte. På plats på verksamheten men utan verksamhetens representanter närvarande. Summering och bedömning av vad som framkommit. Förberedelse för slutmötet.


	ca 30 minuter

	g. 
Slutmöte. Återsamling med alla som deltog i öppningsmöte  och inspektionssammanträde. Inspektionsledaren leder mötet och presenterar inspektionens resultat, vad som fungerar bra och var brister finns etc. Möjlighet för VU att kommentera resultatet och att reda ut sådant som eventuellt missförståtts av inspektörerna.


	ca 30 minuter

Minneslista för inspektionsledare  BILAGA 5.

	4. 
Inspektionsmeddelande och beslut

	

	a. 
Inspektionsmeddelande sammanställs. Inspektionsmeddelandet bör vara uppdelat i 
- ett “protokoll” som utan kommentarer refererar inspektionen och vad som framkommit
- ett “utlåtande” som i korta punkter anger vad som brister och vad som klaras/är bra.


	Mall till inspektionsmeddelande BILAGA 8

	b. 
Om det bedöms värdefullt p.g.a. oklarheter eller annat skickas inspektionsmeddelandet som ett koncept för synpunkter till VU. Detta måste bedömas från fall till fall.


	

	c. 
Definitivt inspektionsmeddelande skickas till VU


	2-3 veckor efter inspektion

	d. 
Eventuella beslut om föreläggande, förbud, miljösanktionsavgift eller åtalsanmälan tas separat, men bör vara “varslade” i inspektionsmeddelandet (och när så är möjligt redan på slutmötet). Undantag kan eventuellt behöva göras angående åtalsanmälan om en avisering av detta kan antas försvåra åklagarens utredning (rådgör med åklagare).


	Ta hjälp av  Lathund för hantering av sanktionsärenden (8)

	5. 
Utvärdering. Efter inspektionen bör inspektörerna diskutera hur den fungerade, vad man gjorde bra eller dåligt, hur man kan förbättra sig till nästa inspektion etc.



	

	6. 
Uppföljning. Behandlas inte närmare i denna handledning, här ges endast ett par korta påpekanden


	

	a. 
Uppföljning av påtalade brister görs på det sätt som är mest ändamålsenligt med tanke på vilken brist det handlar om. En del kan behöva inspekteras på plats, annat kan kontrolleras genom att ny dokumentation begärs in. 


	

	b. 
Fortlöpande uppföljning bör inte enbart ske genom återkommande systeminspektioner, utan också genom detaljinspektioner (gärna oanmälda när det bedöms kunna fungera av praktiska skäl). Genom den grund som systeminspektionen gett bör det vara relativt enkelt att avgränsa detaljinspektionerna till de viktigaste kontrollpunkterna på verksamheten. 


	


� Har en annan myndighet upptäckt stora brister kan det naturligtvis vara angeläget att inte skjuta på besöket utan tvärtom att snart utföra miljötillsyn.


� Bedöm från fall till fall om dokumentation ska begäras in eller inte. I den “norska modellen” är detta dock regel. Om dokumentation begärs in i förväg kan inspektionsbesöket bli lättare och effektivare, medan förberedelsearbetet dock blir tyngre.


� Detta är det alternativ som den “norska modellen” anbefaller. All utfrågning görs i intervjuform.
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