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Inledning

Enligt rektors beslut (Dnr UFV 2005/1538) ska alla institutioner/motsvarande som hanterar
kemikalier registrera sitt innehav i ett webbaserat kemikalichanteringssystem.

Vid Uppsala universitet ska kemikaliehanteringssystemet KLARA anvéndas. Systemet &r atkomligt
for alla pa Uppsala universitet, men vid inloggning finns det tre olika kategorier som har olika roller
och rittigheter.

o Administratoren har full dtkomst till all information i KLARA och kan se hela
universitetets kemikalieinnehav.

e Inventeraren har full atkomst till information som géller den egna
institutionen/motsvarande, och kan uppdatera och ta bort information om kemikalier pa
den egna institutionen/motsvarande. Inventeraren kan ocksa ldgga in nya kemikalier i
KLARA. Produkten blir da ”r6d” (ogranskad produkt). Det finns vissa regler som ska foljas
nér inventeraren lagger in en ny produkt i KLARA, se manualen for kemikalieregistrerare.
(Skrivritt).

e Ldsanvindare kan endast ta del av den information som finns inmatad om
institutionens/motsvarande kemikalieinnehav (Ldisritt).

e Oinloggad anvindare har tillgang till alla inventerade och granskade produkter i KLARA’s
databas med atkomst till t.ex. sékerhetsdatablad och klassificeringsinformation men kan inte
gora nagra dndringar och ser heller ingen information om placering av kemikalier.

Dessa instruktioner riktar sig framst till inventerare i KLARA. Instruktionerna beskriver viktiga
moment och rutiner kring arbetet med KLARA, medan sjélva systemet beskrivs i manualen for
kemikalieregistrerare i KLARA.

Direktlank till information om KLARA pa Medarbetarportalen:
https://mp.uu.se/web/info/stod/handbocker/laboratoriesakerhet/kemikalier/klara
Direktlank till KLARA-systemet finns pd Medarbetarportalens forsta sida under START/System.

Klicka pa kugghjulet * till hoger och vilj KLARA ftill dina system.

Utbildning

Innan man borjar arbeta i KLARA ska man ha utbildning i systemet. Pa utbildningen 14r man

sig om KLARA och far allmén information om lagstiftning kring kemikaliehantering. Utbildningen
anordnas av KLARA-administratoren pd Byggnadsavdelningen, Enheten fo6r miljo och fysisk
arbetsmiljo. Den kan ges bade pa svenska och pa engelska.

De som endast ska logga in i KLARA som lésanvéndare far gé utbildningen, men det finns

inget krav pé detta. Lasanvidndare kan fa en introduktion till KLARA’s funktioner av administratdren
pa Byggnadsavdelningen. Ett alternativ dr att en inventerare pé institutionen/motsvarande l4r upp de
studenter och anstillda som ska vara inne i systemet som ldsanvindare.

Kontaktperson

Varje institution/motsvarande ska helst ha en kontaktperson registrerad i KLARA. Foretrddesvis
ar det ett kemikalieombud pé institutionen/motsvarande.

Niér en inventerare slutar ska kontaktpersonen rapportera detta till administratoren pa
Byggnadsavdelningen som dé kan avregistrera inventeraren i KLARA.

2(3)


https://mp.uu.se/web/info/stod/handbocker/laboratoriesakerhet/kemikalier/klara

UPPSALA UNIVERSITET INSTRUKTIONER FOR KLARAINVENTERARE
Byggnadsavdelningen Administratér Annie Engstréom
Enheten for miljé och fysisk arbetsmiljo

2021-05-28 Dnr UFV 2014/1010

Information

Information som administratdrer behover sprida till KLARA-inventerare sker via e-post.

Anvandarnamn och losenord

Alla nya inventerare och ldsanvéndare registreras i KLARA av en administratdr. Anvandarnamnet ar
personens e-postadress. Losenordet genereras automatiskt i KLARA och skickas till KLARA-
inventeraren/lasanvindaren via e-post.

Rum

Alla institutioner/motsvarande &r skyldiga att ha sina rum, dir kemikalier forvaras, registrerade i
KLARA. Inventeraren ska maila rumsuppgifter till administratoren. Inventeraren uppger da
campusomrade, byggnad, plan och rumsnummer. Administratoren registrerar rummet och kopplar
det till inventerarens institution/motsvarande. Darefter kan inventeraren registrera sina kemikalier i
det aktuella rummet. Om rummet redan finns registrerat i KLARAs fastighetsregister sd kan
inventeraren sjéilv koppla rummet till sin avdelning. Nér rummet finns pa plats kan inventeraren sjélv
skapa skép, hyllor i sképen och sé vidare. Om man delar rum med en annan institution/avdelning sa
kommer man att se den andra avdelningens skép, men inte innehavet i skdpen som bara &r knuten till
den andra avdelningen.

Registrering och listor

De produkter som ska registreras i KLARA ir alla kemikalier som klassificerats som farliga. For att
hélla ordning pa kemikalielagret rekommenderas att dven registrera de som inte klassificerats som
farliga. Kit och gasbehallare ska ocksé registreras. Narkotika och ldkemedel ska inte registreras. Nér en
forpackning med en kemikalie tagit slut kasseras produkten i KLARA. Vid nytt ink6p av kemikalien
ska den registreras i KLARA igen. Registrera méngd av kemikalien (storleken pa férpackningen), vélj
“inventering”. For brandfarliga varor ska ocksé "Max lagrad méngd” anges, d.v.s. den méngd som
maximalt kommer att forvaras pé forvaringsytan. Den siffran behover bara dndras om ni dverstiger den
angivna maximala midngden. Anledningen till att denna méngd ska anges ar for att det lattare ska ga att
kontrollera médngderna mot tillstandet for hantering av brandfarliga varor.

Listor gar att ta ut for olika parametrar, under "Kemikaliehantering/Kemikalieforteckning” eller under
”Resultat”. Fran den sistndmnda far man med kasserade produkter ocksa.

Flytt av kemikalier

Vid flytt av kemikalier fran ett rum till ett annat skall det nya rummet omgéende rapporteras till
administratoren eller om rummet redan finns i KLARA knytas till avdelningen av inventeraren.
Efter att rummet ar knutet till avdelningen registrerar inventeraren sjalv kemikalierna i det nya
rummet.

Vid mera omfattande flyttar kan administratoren hjélpa till s& att inventeraren sjélv inte behover
registrera kemikalierna i det nya rummet. Flytt mellan olika avdelningar kan endast goras av
administratoren.

Arlig inventering

Varje ar ska en inventering av kemikalieinnehavet goras. Syftet med inventeringen é&r att det aktuella
kemikalieinnehavet ska stimma &verens med forteckningen i KLARA avseende produkter, méngder
och forvaringsplats i rummet. Senast den 31 december varje ar ska en aktuell forteckning vara
fardigstélld i KLARA.
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