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1.0 Purpose 

1.1 To explain the procedure for emergency operations staff interaction with IS web services during 
an emergency so as to facilitate rapid and appropriate emergency information communication 
to the public. 

2.0 Scope 

2.1 This Standard Operating Procedure (SOP) applies only during an emergency as defined in 3.1. 

3.0 Definitions 

3.1 Emergency – for the purpose of this SOP, emergency refers to an event for which a federal, 
Washington State, or Kittitas County government agency has officially declared an emergency. 

3.2 PIO – the Public Information Officer (PIO) is the person responsible for all communication from 
the Emergency Operations Center (EOC). 

3.3 Web site – refers to the Kittitas County public web site at http://www.co.kittitas.wa.us. 

4.0 Responsibilities 

4.1 IS Applications division is responsible for providing web support to the emergency PIO on an as 
needed basis. 

4.2 PIO is responsible for coordinating and submitting all web site updates regarding the 
emergency. Requests should be made via the following methods, listed in preference order, 
based on the PIO’s access to the methods (all references to IS service request below may be 
substituted with the most applicable method): 

4.2.1 IS service request 

4.2.2 If not accessible, through email to webmaster@co.kittitas.wa.us 

4.2.3 If not accessible, hand delivered to the webmaster 

4.2.4 If not accessible, via cell phone or text message to the webmaster. 

5.0 Prerequisites 

5.1 An emergency must be declared in order for these emergency operations procedures to 
supersede normal procedures. 

5.2 The PIO must have permission to request updates of the web site as provided in Multipass in 
CAMAS to submit IS service requests. 
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6.0 Procedure 

6.1 The PIO must notify IS of a declared emergency: 

• At their earliest opportunity. 
• Through an IS service request (content type of “Addition of new content” so the IT 

Committee is informed) with a copy of the official emergency declaration attached. 
• Outlining their needs and expectations, including any need for support outside normal IS 

office hours. 

6.2 IS will create an emergency page on the public web site for the incident. 

6.3 All emergency related information intended for the public web site will pass through the PIO. 

6.4 The PIO will submit all web site update requests through IS service requests 

6.4.1 Use content type of “Update of existing content”. 

6.5 Press releases sent from the PIO to the media, if copied to IS, will be placed on the web site; the 
PIO will not need to additionally submit the press release through a service request. 

6.6 The PIO will ensure any content provided, including documents to be placed on the web site, 
meet all content requirements as outlined in the IS Policies. 

6.7 IS will organize the emergency page in the following sections: 

6.7.1 Emergency Declaration: A short description of the emergency (as provided by the PIO) 

6.7.2 Updates: Press releases, public service announcements. 

6.7.3 Details: Additional information describing the emergency, including photos, video, 
diagrams, etc. 

6.7.4 Additional Information: Links to other sources of information. 

6.7.5 Archive: Information posted above that has been superseded. 

6.8 When the emergency is passed, the PIO will notify IS Applications in a service request. 

6.9 IS Applications will save the page and contents to preserve historical information and for 
potential future use. 

7.0 Documents 

7.1 Information Services Policies 

8.0 References 

8.1 None. 

9.0 Departments affected 

9.1 Emergency Operations Center 

9.2 Any wishing to add content to an emergency page. 
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