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Forvaltningsplan for kemikaliehanteringssystemet KLARA ar 2024

Denna forvaltningsplan har beslutats av sdkerhets- och sakerhetsskyddschef (V-2024-0012)
och galler fran och med den 21 februari 2024. Forvaltningsplanen beskriver
forvaltningsarbetet vid KTH under 2024, vem som &r ansvarig for genomforandet och den
budget som giller. Ansvarig for 6versyn och fragor om forvaltningsplanen dr KTH
Sustainability Office inom fastighetsavdelningen vid verksamhetsstodet (VS).

1 Om kemikaliehanteringssystemet KLARA

KLARA ér ett datorbaserat verktyg som har utvecklats for att kunna hantera en verksamhets
kemikalier pa ett strukturerat sitt. Verktyget KLARA 4gs av programvaruleverantoren.

KLARA Ekonomisk forening (KEF), dar KTH ar medlem, dger och forvaltar en gemensam
kemikaliedatabas. Medlemmarna i KEF hjdlps at att ligga in information om kemiska
produkters egenskaper i databasen. Idag finns cirka 80 000 produkter publicerade i
databasen

KLARA Ekonomisk forening paverkar och delar pa kostnader for utveckling av verktyget och
for kvalitetsgranskning av databasuppgifter. KEF har 27 medlemmar inom universitet,
hogskola och regioner. Varje medlem har en kontaktperson som for medlemmens rost vid
fragor som ska rostas om inom KEF.

Utveckling och kvalitetshantering av kemikaliehanteringssystemet regleras av ett
samarbetsavtal mellan KEF och programvaruleverantoren. Avtal med
programvaruleverantoren finns dven uppréttat for support och drift.

KTH:s anviandning av KLARA styrs av KEF:s stadgar, medlemsavtal och hanteringsrutiner,
samt av support- och licensavtal med programvaruleverantoren.

2 Forvaltningsobjekt KLARA

I forvaltningsorganisationens ansvarsomrade ingar de delar av KLARA
kemikaliehanteringssystem som KTH har radighet over. Forvaltningsplanen beskriver
organisation och arbetssitt avseende hantering i KLARA.

Forvaltningsplanen kommuniceras av KLARA:s systemadministrator/forvaltare vid

fastighetsavdelningen inom VS, till skolchefer, administrativa chefer, KLARA-administratérer
samt till kemikalieansvariga inom skolorna pa KTH.
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3 Verksamheten

KLARA kemikaliehanteringssystem utgor ett stod for att registrera och inventera kemiska
produkter, ta fram kemikalieforteckningar, riskbedoma hanteringen av kemikalier och
uppfylla lagkrav. KLARA ger ocksa stod for att ha kontroll pa hur farliga kemikalier ar ur ett
arbetsmiljo- miljo- och sakerhetsperspektiv och for att fasa ut farliga amnen. Systemet
tillhandahaller sakerhetsdatablad. Tillaggsmoduler som KTH har tillgang till ar
struktursokning, streckkodsinldsning och bestallningsanmodan.

Verksamheten styrs framfor allt av Arbetsmiljoverkets foreskrifter Kemiska halsorisker (AFS
2011:19) och Hygieniska gransviarden (AFS 2018:1) samt Egenkontrollférordningen

(1998:901).

Verksamheten styrs ocksa av KTH:s beslut, som KTH:s hallbarhetsmaél (V-2021-0087) och
universitetsovergripande kemikalierutin (V-2023-0004-17).

Funktioner inom objektverksamheten ar i huvudsak:

e Styrgrupp

e Systemagare

e Systemforvaltare/ systemadministrator vid fastighetsavdelningen inom VS

¢ Vid skolan: Skolchef, administrativ chef, KLARA-administrator, kemikaliseansvarig,
arbetsmiljoansvariga och skyddsombud

4 Mal
Malet ar att forbattra kemikaliehanteringen och uppna en battre lagefterlevnad.

Delmal:

e Samtliga markningspliktiga kemikalier som KTH innehar ska ha ett aktuellt och
korrekt sakerhetsdatablad.

e Minska KTH:s andel ogranskade produkter i KLARA med minst 20 procent jamfort
med statistik framtagen till ledningens genomgang mars 2024.

e Ta fram digitala utbildningsformer:
-utbildningsmaterial for att underlatta anvandningen av KLARA-systemet
-obligatorisk grundutbildning i labbsdkerhet f6r personal som ska arbeta med
kemikalier pa labb.

e Utveckla och dokumentera det systematiska arbetssittet for att minimera KTH:s
paverkan pa den yttre miljon.

e Samtliga kemiska produkter som endast har gammal markning ska rensas ut eller
markas om.

o Oka samarbetet mellan fastighetsavdelningen och sikerhetsavdelningen avseende
yttre miljo, arbetsmiljo och sdkerhet. Tydliggora ansvarsférhéllanden och forum.

e Skapa ett organiserat och systematiskt sitt att na varje institution, som anvander
kemikalier, med information och rutiner.

e Uppdatera universitetsovergripande kemikaliehanteringsrutin avseende inkop av
kemikalier.

En handlingsplan for delmalen tas fram inkluderande aktiviteter, resurser och tidplaner.
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5 Funktioner och grupper

5.1 Styrgrupp

Styrgruppens uppdrag ar att bevaka att systemet kontinuerligt utvecklas och forbattras
utifran anvindarnas behov. I styrgruppen ingar sikerhets- och sikerhetsskyddschef, IT-chef,
chef for Sustainability Office (systemégare), systemforvaltare samt sikerhetsspecialist inom
kemi och bio.

Sakerhets- och siakerhetsskyddschef ar ordforande och fattar beslut om forvaltningsplan samt
godkanner handlingsplan for att na forvaltningsobjektets mal. Styrgruppen traffas minst 2
ganger per ar. Systemforvaltare 4r sammankallande, tar fram dagordning och for
motesanteckningar under métena.

5.2 Systeméagare

Chef for KTH Sustainability Office ar systemégare och ansvarar for att budget f6ljs och att
avtal med programvaruleverantor efterlevs samt att en ldngsiktig forvaltning sikerstills.
Systemaégare och systemforvaltare tréaffas regelbundet.

5.3 Systemforvaltare

Systemforvaltare har det operativa ansvaret, bevakar att systemet fungerar och fangar upp
utvecklingsbehov samt rapporterar till KTH:s systemigare och styrgrupp. Systemforvaltare ar
KTH:s kontaktperson mot KEF. Tillsammans med sakerhetsspecialist inom kemi och bio ar
systemforvaltare sammankallande samt tar fram dagordning till KTH:s labbsdkerhets- och
KLARA-nitverk (LOK) som triffas 5-7 ganger per ar .

5.4 IT-avdelningen inom det gemensamma verksamhetsstodet

IT-avdelningen har till uppdrag att reglera fragor som ror IT-sdkerhet for
systemet/systemanviandningen. IT-avdelningen utser kontaktperson som ger systemégare och
systemforvaltare rad och information i sdkerhetsfragor. IT-avdelningen ger tekniskt stod
gillande utrustning for streckkodsanvandning,.

5.5 Systemadministrator vid fastighetsavdelningen inom VS

e Stodjer skolorna vid anvandning av KLARA-systemet.

e Leder KTH:s labbsikerhets- och KLARA-natverk

e Anordnar utbildning utifran behov; introduktion till KLARA, KLARA-administrator,
inventerare.

¢ Kontaktperson mot programvaruleverantoren.

e Arsammankallande for KTH:s kvalitetsgranskare.

e Kvalitetsgranskare i KLARA databas, deltar i KEF:s granskningsmoten, fyra per ar.

e Foljer upp anviandare och bevakar att sikerheten ar god.

5.6 Sakerhetsspecialist inom kemi och bio

e Stodjer skolorna i hur KLARA-systemet anvands for att uppnéa lagkrav.

e Leder KTH:s labbsikerhets- och KLARA-natverk.

e Ger introduktionskurs i labbsikerhet inklusive grundlig genomgang av KLARA:s
riskbedomningsmodul.

e Representant i KEF:s styrelse.

¢ Innehar samma administratorsrattigheter som systemadministrator.
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5.7

5.8
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Skolans KLARA-administrator

Ar skolans kontaktperson mot systemadministrator inom VS.

Ingér i KTH:s labbsikerhets- och KLARA-natverk, deltar pd moten och fortlopande
utbildning.

Kontaktperson for skolans KLARA-anvandare.

Administrerar behorigheter for anvandare pa skolan.

Initierar och samordnar utbildning for olika grupper av anviandare pa skolan i samrad
med systemadministrator inom VS.

Sakerstiller att alla inventerare vet vad de ska gora vid arlig inventering.

Meddelar inventeringsstatus till skolchef och systemadministrator inom VS vid
inventeringsperiodens slut.

Ansvarar for att "nya” produkter i KLARA registreras pa ett korrekt sitt. Med ny
produkt menas att den inte redan finns i databasen.

Tar fram kemikalieforteckningar vid forfragan.

Ar uppmirksam p4 att skolans anviindare foljer gillande rutiner for anvindningen av
KLARA.

Kemikalieinventerare

Utses av ansvarig funktion pa skolan.

Deltar i utbildning for inventerare nar behov finns.

Genomfor inventering enligt gallande rutiner.

Inventerar inom beslutad inventeringsperiod.

Rapporterar brister i KLARA-systemet och i lokal hantering till skolans KLARA-
administrator.

Meddelar avslutad inventering till skolans KLARA-administrator.

Kvalitetsgranskare

Utses av ansvarig funktion pa skolan.

Granskar lopande sin skolas inventerade produkter.

Granskar regelbundet, for att upprétthélla en god kvalitet i granskningen.

Haller sig uppdaterad med regler i KEF:s granskningsrutin.

Meddelar fel och brister i systemet och i hantering till systemadministrator inom VS.
Deltar i KTH:s moéten for kvalitetsgranskare.
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6 Budget

Fastighetsavdelningen budgeterar arligen for KLARA-systemets kostnader. For
forvaltningsarbetet under 2024 giller foljande budget:

Aktivitet Budget (kr)

KLARA kemikaliehanteringssystem - 165 000
Drift, support och férvaltning

Streckkod bas - Drift, support och 66 200
forvaltning

Streckkod plus - Drift, support och 36 000
forvaltning

Bestillningsanmodan - Drift, support och 33 100
forvaltning

Single SignOn - Drift, support och 76 000
forvaltning

Medlemsavgift KEF 37 000
Information och utbildning 40 000
Resor (gransknings- och arbetsmoten) 5 000
Ovriga kostnader 5 000
Totalt 463 300
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7 Efterlevnad av lagstiftning

Nedan foljer exempel pa funktioner, samt aktiviteter som kan utforas i KLARA
kemikaliehanteringssystem och som syftar till att uppfylla gillande lagstiftning;:

8

Inventera och dokumentera kemiska produkter som hanteras inom verksamheten och
som kan innebéra risker (1998:901 Egenkontrollférordningen).

Atkomst till sikerhetsdatablad for de markningspliktiga kemikalier som anvinds (AFS
2011:19).

Utfora riskbedomning for riskkillor vid kemikaliehantering (AFS 2011:19).

Soka ut listade kemikalier, till exempel A- och B-damnen och CMR-dmnen (AFS
2011:19).

Skapa kemikalieforteckningar pa onskad niva (rum, skap, hylla) (1998:901
Egenkontrollforordningen).

Tillgangliggora sakerhetsinformation for varje enskild kemikalie (Arbetsmiljolag
1977:1160).

Ta ut miangd brandfarliga varor (2010:1011 LBE).

Ta fram korrekt etikett till produkt (CLP-férordningen).

IT-miljo och informationssakerhet, Dataskyddsforordningen

For att uppna en god IT-kvalitet och relevant sakerhetsniva maste klientmiljon och
anvandarens hantering uppfylla vissa krav. Den enhet dar webblasaren kors maste skotas
kontinuerligt, vilket bland annat innebar att operativsystem, tillaggsprodukter och webblasare
med tillbehor alltid méste vara fullt uppdaterade. Datorer méaste ha antivirusprogram med
uppdaterade definitioner.

Anvindaren maéste vilja ett 16senord med tillfredsstillande komplexitet och langd samt hélla
detta hemligt. KTH:s datorkonton med tillhérande 16senord ar alltid personliga. Information
ur systemet far inte spridas utan att riskerna overvagts.
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9 Kompetenskrav for KLARA-funktioner pa KTH

9.1 Systemadministrator

Systemadministrator ska ha god kinnedom om KLARA-systemet och ha erhéllit utbildning
hos programleverantoren eller fatt motsvarande utbildning av KTH:s tidigare
systemadministrator.

9.2 Skolans KLARA-administrator

Skolans KLARA-administrator ska ha erhallit KLARA-administratorsutbildning av
systemadministrator.

KLARA-administratoren ska ha kompetens for att kunna hantera foljande arbetsuppgifter i
kemikaliehanteringssystemet:

e hantera konton for olika kategorier av anvéandare,

¢ tafram kemikalieforteckningar,

e flytta produkter och lagringsenheter till andra utrymmen,
e registrera nya produkter,

e hantera riskbedomningsmodulen,

o forstd regelsattning i verktyget,

e anvinda tillstindsbevakning,

e tafram listor av olika slag samt

¢ inventera, se kompetenskrav for inventerare.

9.3 Inventerare i KLARA

En inventerare ska ha erhéllit utbildning for inventerare, antingen av systemadministrator
eller i skolans regi efter samrad med systemadministrator.

Inventeraren ska ha kompetens for att kunna hantera foljande arbetsuppgifter i
kemikaliehanteringssystemet:

e tafram produktlista for aktuell inventeringsplats,

¢ hantera lagringsplatser i rum,

o flytta kemikalier mellan lagringsplatser,

e soka i produktregistret,

e lagga till och kassera kemikalier i produktlistan,

o koppla sikerhetsdatablad till produkt,

o tolka och forsta olika symboler i en produktlista,

¢ hantera arkiverade kemikalier som visas i produktlistan,
e ta ut etiketter,

¢ genomfora kemikalieinventering med hjilp av KLARA-verktyget samt
e taut kemikalieforteckningar och resultatlistor.
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9.4 Kvalitetsgranskare i KLARA

Kvalitetsgranskare ska ha genomgéatt minst utbildning for "gulgranskare” i KLARA-
foreningens regi.

Steg 1 "gulgranskare”, likstéllt med verksamhetsnéra granskare.

Steg 2 “grongranskare”, likstillt med slutgranskare och dr en mgjlighet men inte ett krav.
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Skapa tillgangliga dokument. Radera den har texten.

Den hir mallen ar gjord for att enkelt ta fram skapa tillgdnglighetsanpassade dokument. Det
du som anviandare behover gora ar:

1.

Anvind mallens styckeformat for att formatera rubriker, brodtext med mera nir du
infogar nytt innehall.

Eventuella tabeller ska alltid ha en tekniskt definierad rubrikrad. Detta sikerstaller du
genom att ga till fliken Tabelldesign och se till att checkrutan Rubrikrad ar markerad. Det
ar aven viktigt att varje cell i rubrikraden (forsta raden i din tabell) innehaller text/att det
inte finns ndgra tomma celler i den raden. Tabellen far inte innehalla sammanfogade
celler.

Infoga alternativtext pa eventuella bilder som ar viktiga for att forsta innehéallet®.
Hogerklicka pa bilden och vilj Redigera alternativtext, skriv sedan in en kort text, cirka
1—2 meningar, som tydligt forklarar bilden. Var kort och tydlig samt skippa formuleringar
som ”bild pa” eller "foto av”. Ar bilden logotyp ar det dock bra att ha med det. Exempel pa
alternativtext: "Lisa Svensson, en av forskarna bakom studien XX.” eller “Logotyp
Kungliga Tekniska Hogskolan, KTH.”

Infoga metadata via Arkiv -> Info. Till hger under rubriken Egenskaper fyller du i
metadata. Syns inte alla alternativ, klicka p& Visa alla egenskaper. Det som krévs for ett
tillgangligt dokument ar Titel och Amne. Titel 4r namnet pa ditt dokument och det forsta
som kommer lasas upp for en anvandare av skarmupplasare. Den bor vara kort och tydlig.
Till exempel "Motesanteckningar for styrelsemote, 23 juni 2021”. Amne ar en kortare
beskrivning som gor det lattare att soka efter specifika dokument och innehall. Cirka 1—2
meningar som beskriver innehéallet i dokumentet.

Exportera till PDF

1.

Klicka p& Arkiv > Spara som och vilj den plats dar du vill spara filen. Undvik _
(understreck), AAO och mellanslag i filnamnet.

Vilj PDF i listan Filformat i dialogrutan Spara som.

Se till att alternativet Standard ar valt. Klicka pa Alternativ och kontrollera att kryssrutan
Visa taggar for dokumentstruktur ar markerad och klicka pa OK.
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