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	Retningslinjer for vedlikehold av stoffkartoteket ved UiTø

	Vedlegg 1
 Instruks for 


stoffkartoteksuperbruker


	Godkjent av: Universitetsdirektøren                                                                                               Dato: 30.05.05


Erstatter: Instruks av 13.06.01
1. Innledning

Hvert fakultet/enhet som fremstiller, pakker, bruker eller oppbevarer helsefarlige kjemikalier eller helsefarlig biologisk materiale, skal ha minst en stoffkartoteksuperbruker  tilknyttet enheten. Stoffkartoteksuperbruker utnevnes av leder ved fakultet/enhet.

Oppgavene til stoffkartoteksuperbruker er;

· å organisere vedlikeholdet av stoffkartoteket ved enheten

· opplæring av verneombudene og stoffkartotekkontaktene på brukerstedene

· søk i databasen

· informere stoffkartotekkontakter og verneombud om nye rutiner, regelverk, programvare etc.

· bestille og motta stoff (kun dersom stoffkartoteksuperbruker er innkjøper)

· registrere stoff i stoffkartoteket

· forberede innlegging av elektroniske HMS-datablad (også i papirutgave)

· innlegging av elektroniske HMS-datablad (kun dersom oppgaven er delegert til stoffkartoteksuperbruker)

· sanere stoff fra stoffkartotekets administrasjonsmodul

· taushetsplikt om innhold i stoffkartotek databasen

2. Opplæring av stoffkartotekkontakter og verneombud

2.1  Stoffkartoteksuperbruker skal sørge for at alle stoffkartotekkontakter og verneombud på enheten får opplæring i:

a. Bruk av databasesystemet

· søk i databasen

b. Rutiner for vedlikehold av databasen

· innkjøpsrutiner

· hva skal registreres

· sanering av stoff

3. Informere stoffkartotekkontakter og verneombud

3.1  Ved endringer i programvare eller i rutiner, skal stoffkartoteksuperbruker informere stoffkartotekkontaktene og verneombudene om disse.

4. Bestille og motta stoff

Gjelder kun dersom stoffkartoteksuperbruker er innkjøper. Følg i så fall generell instruks for innkjøp.

5. Registrere stoff

5.1  Dersom stoffet ikke er registrert på brukerstedet:
Registrer stoffet på aktuelt brukersted 
· gå inn i administrasjonsmodulen på aktuelt brukersted
· legg inn stoffet (skriv inn navnet nøyaktig slik det står på HMS-databladet som følger med).
· velg aktuell leverandør
6. Forberede innlegging av HMS-datablad 

6.1  Ved mottak av HMS-datablad fra leverandør eller fra innkjøper:

a. Sjekk om HMS-databladet ligger inne i databasen fra før
Kreative søk på HMS-datablad utføres oftest på følgende parametrer;

· handelsnavn (norsk/engelsk/synonyme navn)

· CAS-nr.

6.2  Dersom gjeldende HMS-datablad er i databasen:

a. Sjekk om evt. mottatt HMS-datablad er av nyere dato enn eksisterende HMS-datablad.  Hvis mottatt HMS-datablad er av nyere dato, skal det eldste databladet byttes ut med det nye.

b. Sjekk om eksisterende registreringer er feilaktige i forhold til datablad av nyere dato.  Dette gjelder BARE for datablad som ikke er i Chess-format.

6.3  Dersom gjeldende HMS-datablad ikke er i databasen:
a. Sjekk om HMS-databladet ligger inne i databasen fra før
Kreative søk på HMS-datablad utføres oftest på følgende parametrer; 

· handelsnavn (norsk/engelsk/synonyme navn)

· CAS-nr.

· samme prosedyre som for elektroniske HMS-datablad (pkt. b)

b. For elektroniske HMS-datablad:

· send til systemadministrator via e-post.

c. Dersom HMS-datablad for stoffet ikke blir levert:

· innhent informasjon om stoffet

· gi melding om dette til systemadministrator via e-post .
7. Innlegging av HMS-datablad

Gjelder kun dersom oppgaven er delegert til stoffkartoteksuperbruker. Følg i så fall egen instruks.

8. Fjerne stoff fra stoffkartoteket

7.1  Ved melding fra stoffkartotek-kontakt om sanering: 

a. Slett stoff i stoffkartoteket;

· gå inn i administrasjonsmodulen på rett brukersted

· slett stoffet

9. Referanser.

1. Retningslinjer for vedlikehold av stoffkartoteket ved Universitetet i Tromsø

2. Instruks for stoffkartotekkontakt.

3. Taushetserklæring.
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