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2.9.3.1 Formål og omfang
Denne instruksen forklarer varslingsprosedyre for sentralbordet ved UiTø ved en farlig situasjon eller ulykke ved Universitetet i Tromsø

Instruksen gjelder for alle ansatte ved sentralbordet, UiTø.

Internt varslingsnummer er 199.
2.9.3.2 Iverksetting
Varslingsprosedyren blir iverksatt når intern varslingstelefon ved sentralbordet ringer i normal arbeidstid.

Varslingsprosedyren blir avsluttet etter at begge de følgende gruppene er varslet:

· Politi/brannvesen/ambulanse og

· Sentral beredskapsgruppe.

2.9.3.3 Ansvar
Den ansatte ved sentralbordet som først registrerer ringing på intern varslingstelefon, skal sørge for at varslingsprosedyren umiddelbart iverksettes.

2.9.3.4 Instruks for ansatte ved sentralbordet
1. Den som først registrerer ringing på intern varslingstelefon, skal umiddelbart

· avslutte annet arbeid og svare telefonen

2. Ved innkommende samtaler skal det fylles ut loggskjema med eventuelle opplysninger om:


· hvem som ringer

· hva som har skjedd

· hvor det har skjedd

· telefonnummer hvor en kan nå vedkommende

· Spør om brannvesen, politi eller ambulanse er varslet.
3.
Hvis brannvesen, politi eller ambulanse ikke er varslet, gjøres dette av sentralbordet.

4.
Deretter skal Sentral beredskapsgruppe ved UiTø varsles etter følgende liste:

	Sentral kriseledelse:

	Funksjon 
	Navn 
	UiTø 
	Privat 
	Mobil 

	Univ.direktør
Stedfortreder
	Lasse Lønnum
Jan Larsen
	44990
44989
	77672800
77699387
	95150702
91689873

	Personal- og økonomidir.
Stedfortreder
Stedfortreder
	Håvard Bekkelund
Ivar Hanssen
Atle Engebretsen
	44872
44971
46492
	
77631509
77610743
	90863905
41302428
48142421

	Info-direktør
Stedfortreder
Stedfortreder
	Karen Marie Christensen
Torgunn Wærås
Linda Andreassen
	44980
44984
45727
	77631710

	90077974
99701397
99279227

	IT-direktør
Stedfortreder
	Magnar Antonsen
Nina Smaadal
	44043
46490
	77619415
77682680
	91588519
97153882

	Forsknings- og studiedirektør
Stedfortreder
Stedfortreder
	Ingrid Bergslid Salvesen
Rigmor Bjørkli
Hege Skarsfjord
	44958
44959
44962
	77613302
77670154
	90758617
97584211
90943796

	Teknisk dir.
Stedfortreder
Overordnet vakt
	Kathrine Julin Pettersen
Idar Eklund
Rulerer v/Teknisk avd.
	46498
44592
	77673895
77680506
	91605897
90627996
48032524


5.
Begynn  med 1. oppføring (Universitetsdirektøren), deretter neste hovedoppføring (personaldirektør) osv. inntil samtlige funksjoner er varslet (alle direktørene). Hvis det ikke oppnås kontakt med en av direktørene, varsles stedfortreder etter at alle funksjonene er forsøkt varslet.

6. Når kontakt er oppnådd, sendes SMS melding til Sentral beredskapsgruppe. Prosedyre for sending av SMS meldinger: Tekstmelding til mobiltelefoner i Sentral Beredskapsgruppe sendes ved hjelp av egen tekstboks. Denne ligger som en snarvei / ikon på PC-sentralbordet. Fyll ut årsak og sted hvor uhellet har skjedd. Trykk send.
7. Sentral beredskapsgruppe vurderer videre intern og eventuell ekstern varsling.

8. Samtaler fra pårørende skal settes over til telefon 44999.
9. Telefoner fra presse, politi, brann, sykehus og andre beredskapsgrupper skal settes over til Sentral Beredskapsgruppe, tlf. 45500.
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