ZARZADZENIE NR 203/2022
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia 19 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obstugi Serwerowni

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

§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach Instrukcje Obstugi
Serwerowni stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie obowigzuje osoby uprawnione, ktére sg zobowigzana do
zapoznania sie z Instrukcja.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sosnicowic

Leszek Kotodziej
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 203/2022
Burmistrza Sos$nicowic
z dnia 19 grudnia 2022 r.

INSTUKCJA OBSLUGI SERWEROWNI
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOSNICOWICACH

WARUNKI TECHNICZNE DLA SERWEROWNI

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

2. Serwerownia powinna by¢ wyposazona w podtoze niepalne.

3. Serwerownia powinna by¢ wyposazona w srodki gasnicze dostosowane do
gaszenia urzadzen elektrycznych i przeciwpozarowe wytgczniki pradu, a w
widocznych miejscach umieszczone powinny zostac instrukcje postepowania na
wypadek wystgpienia pozaréw wraz z wykazem telefonédw alarmowych.

4. Srodki gadnicze powinny by¢ umieszczone nie dalej niz 10 m z dowolnego
miejsca w pomieszczeniu serwerowni.

5. Serwerownia powinna by¢ wyposazona w czujniki dymowe.

6. Serwerownia powinna by¢ wyposazona w czujniki temperatury
i wilgotnosci.

7. Serwerownia powinna by¢ wyposazona w system alarmowy
Z powiadomieniami.

8. Serwerownia powinna by¢ wyposazona w system klimatyzacji utrzymujacy
statg temperature i wilgotnos¢.

9. Kable w serwerowni powinny by¢ prowadzone w specjalnie przygotowanych
listwach nasciennych, podwieszanym suficie lub podfodze technicznej.

WARUNKI BEZPIECZNEJ PRACY W SERWEROWNI
1. Do pomieszczen serwerowni dostep majg jedynie upowaznieni pracownicy.

2. Drzwi serwerowni zabezpieczone sg drzwiami antywtamaniowymi
z zamkiem na klucz oraz elektrozamkiem z czujnikiem kart zblizeniowych.

3. Nalezy stale monitorowa¢ pomieszczenia serwerowni a. oraz prace
urzadzen, w tym:

a) dziatanie aparatury kontrolno—pomiarowej i alarmowej
b) dziatanie systemu klimatyzacji
C) stan zewnetrznego aparatury,

d) stan odbiornikéw (czy sq prawidtowo zasilane i nie posiadajg uszkodzen
mechanicznych),
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e)  stan sprawnosci zrédet swiatta.

4. Wszystkie serwery powinny by¢ przechowywane w specjalnie do tego
przygotowanych szafach dystrybucyjnych zamknietych na klucz.

5. Wszelkie czynnosci zwigzane z obstugq i konserwacjq instalacji elektrycznej
mogq wykonywac osoby posiadajace odpowiednie Swiadectwo kwalifikacyjne
w zakresie eksploatacji oraz zapoznaty sie dokumentacjq instalacji elektrycznej
pod nadzorem ASI.

6. Urzadzenia oraz instalacja elektryczna powinna by¢ poddawana okresowym
przegladom stanu technicznego.

7. Sprzatanie pomieszczen serwerowni moze prowadzi¢ upowazniony
personel, odpowiednio przeszkolony pod nadzorem ASI.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Uzywania otwartego ognia, palenia tytoniu oraz stosowania czynnikéw
mogacych wywotaé zapton w pomieszczeniach serwerowni.

2. Wstep do pomieszczen serwerowni oséb nieupowaznionych.
Eksploatowanie niesprawnych urzadzen oraz instalacji elektrycznej.

W przypadku pozaru gaszenie urzadzen oraz instalacji elektrycznej woda.
Samodzielne naprawy urzadzen elektrycznych.

Sktadowanie przedmiotdéw i materiatdw w przejsciach serwerowni.
Zamykanie drzwi ewakuacyjnych.

Niepotrzebne wycigganie urzadzen z szaf dystrybucyjnych.

© N O kAW

Mycie urzadzen elektrycznych woda.
10. Trzymanie materiatdw palnych w pomieszczeniach serwerowni.
POSTEPOWANIE NA WYPADEK AWARII LUB ZANIKU ZASILANIA

1. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy. urzadzen serwerowni
nalezy bezzwtocznie powiadomic przetozonego.

2. Nie nalezy samodzielnie wytaczac urzadzen.

3. W przypadku przypadkowego nacisniecia przycisku na urzadzeniu okresli¢
skutek tego dziatania po czym przywrdéci¢ dziatanie urzadzenia do stanu
pierwotnego.

4. W przypadku samoczynnego wyfaczenia sie urzadzenia, jego ponowne
zatgczenie moze nastgpic¢ po ustaleniu i usunieciu przyczyny tego faktu.

5. W przypadku zaniku zasilania monitorowac stan roztadowania zasilaczy
awaryjnych.
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6. W razie potrzeby podtgczyc¢ i uruchomi¢ agregat pradotwérczy do
specjalnie przygotowanego w tym celu przytacza.

7. O wszelkich usterkach i nieprawidtowosciach w pracy urzadzenia nalezy
powiadomic¢ przetozonego.
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