
ZARZĄDZENIE NR 203/2022 
BURMISTRZA SOŚNICOWIC 

z dnia 19 grudnia 2022 r. 

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obsługi Serwerowni 

Na podstawie: art. 33 ust. 1, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 
gminnym (t.j. Dz.U. z 2022, poz.559 ), zarządzam: 

§ 1. Wprowadza się w Urzędzie Miejskim w Sośnicowicach Instrukcję Obsługi 
Serwerowni stanowiący załącznik do Zarządzenia. 

§ 2. Zarządzenie obowiązuje osoby uprawnione, które są zobowiązana do 
zapoznania się z Instrukcją. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Burmistrz Sośnicowic 
 
 

Leszek Kołodziej 
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Załącznik do zarządzenia Nr 203/2022 
Burmistrza Sośnicowic 
z dnia 19 grudnia 2022 r. 

INSTUKCJA OBSŁUGI SERWEROWNI 
W URZĘDZIE MIEJSKIM W SOŚNICOWICACH 

WARUNKI TECHNICZNE DLA SERWEROWNI 

1.  W pomieszczeniach serwerowni odbywa się transmisja, przetwarzanie 
i archiwizacja danych. 

2.  Serwerownia powinna być wyposażona w podłoże niepalne. 

3.  Serwerownia powinna być wyposażona w środki gaśnicze dostosowane do 
gaszenia urządzeń elektrycznych i przeciwpożarowe wyłączniki prądu, a w 
widocznych miejscach umieszczone powinny zostać instrukcje postępowania na 
wypadek wystąpienia pożarów wraz z wykazem telefonów alarmowych. 

4.  Środki gaśnicze powinny być umieszczone nie dalej niż 10 m z dowolnego 
miejsca w pomieszczeniu serwerowni. 

5.  Serwerownia powinna być wyposażona w czujniki dymowe. 

6.  Serwerownia powinna być wyposażona w czujniki temperatury 
i wilgotności. 

7.  Serwerownia powinna być wyposażona w system alarmowy 
z powiadomieniami. 

8.  Serwerownia powinna być wyposażona w system klimatyzacji utrzymujący 
stałą temperaturę i wilgotność. 

9.  Kable w serwerowni powinny być prowadzone w specjalnie przygotowanych 
listwach naściennych, podwieszanym suficie lub podłodze technicznej. 

WARUNKI BEZPIECZNEJ PRACY W SERWEROWNI 

1.  Do pomieszczeń serwerowni dostęp mają jedynie upoważnieni pracownicy. 

2.  Drzwi serwerowni zabezpieczone są drzwiami antywłamaniowymi 
z zamkiem na klucz oraz elektrozamkiem z czujnikiem kart zbliżeniowych. 

3.  Należy stale monitorować pomieszczenia serwerowni a. oraz pracę 
urządzeń, w tym: 

a)  działanie aparatury kontrolno–pomiarowej i alarmowej 

b)  działanie systemu klimatyzacji 

c)  stan zewnętrznego aparatury, 

d)  stan odbiorników (czy są prawidłowo zasilane i nie posiadają uszkodzeń 
mechanicznych), 
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e)  stan sprawności źródeł światła. 

4.  Wszystkie serwery powinny być przechowywane w specjalnie do tego 
przygotowanych szafach dystrybucyjnych zamkniętych na klucz. 

5.  Wszelkie czynności związane z obsługą i konserwacją instalacji elektrycznej 
mogą wykonywać osoby posiadające odpowiednie świadectwo kwalifikacyjne 
w zakresie eksploatacji oraz zapoznały się dokumentacją instalacji elektrycznej 
pod nadzorem ASI. 

6.  Urządzenia oraz instalacja elektryczna powinna być poddawana okresowym 
przeglądom stanu technicznego. 

7.  Sprzątanie pomieszczeń serwerowni może prowadzić upoważniony 
personel, odpowiednio przeszkolony pod nadzorem ASI. 

CZYNNOŚCI ZABRONIONE 

1.  Używania otwartego ognia, palenia tytoniu oraz stosowania czynników 
mogących wywołać zapłon w pomieszczeniach serwerowni. 

2.  Wstęp do pomieszczeń serwerowni osób nieupoważnionych. 

3.  Eksploatowanie niesprawnych urządzeń oraz instalacji elektrycznej. 

4.  W przypadku pożaru gaszenie urządzeń oraz instalacji elektrycznej wodą. 

5.  Samodzielne naprawy urządzeń elektrycznych. 

6.  Składowanie przedmiotów i materiałów w przejściach serwerowni. 

7.  Zamykanie drzwi ewakuacyjnych. 

8.  Niepotrzebne wyciąganie urządzeń z szaf dystrybucyjnych. 

9.  Mycie urządzeń elektrycznych wodą. 

10.  Trzymanie materiałów palnych w pomieszczeniach serwerowni. 

POSTĘPOWANIE NA WYPADEK AWARII LUB ZANIKU ZASILANIA 

1.  W razie stwierdzenia nieprawidłowości w pracy. urządzeń serwerowni 
należy bezzwłocznie powiadomić przełożonego. 

2.  Nie należy samodzielnie wyłączać urządzeń. 

3.  W przypadku przypadkowego naciśnięcia przycisku na urządzeniu określić 
skutek tego działania po czym przywrócić działanie urządzenia do stanu 
pierwotnego. 

4.  W przypadku samoczynnego wyłączenia się urządzenia, jego ponowne 
załączenie może nastąpić po ustaleniu i usunięciu przyczyny tego faktu. 

5.  W przypadku zaniku zasilania monitorować stan rozładowania zasilaczy 
awaryjnych. 
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6.  W razie potrzeby podłączyć i uruchomić agregat prądotwórczy do 
specjalnie przygotowanego w tym celu przyłącza. 

7.  O wszelkich usterkach i nieprawidłowościach w pracy urządzenia należy 
powiadomić przełożonego. 
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