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DAD.092.05.2018 Stupsk, 21.11.2018r.

Protokot kontroli wewnetrznej

Przeprowadzonej w dniach 19-20 listopada 2018r. w Oddziale PZPK — Park Krajobrazowy
Dolina Stupi w obecnosci Pana Marcina Millera - Kierownika Oddziatu.

Kontrole przeprowadazili:

Barbara Utracka- Minko - z-ca Dyrektora PZPK,

Marcin Fgfara- starszy informatyk,

loanna Rabenda- starszy referent ds. administracyjno- organizacyjnych,
Pawel Jakubowski- specjalista ds. administracyjno- organizacyjnych

Grazyna Romanowska- gtéwny specjalista ds. zamowien publicznych

Zakres kontroli:

1. Catoksztatt spraw z zakresu BHP, ppoz i pierwszej pomocy.

2. Prowadzenie spraw administracyjno = organizacyjnych zwigzanych
z funkcjonowaniem Oddziatu, w tym: zamdwienia publiczne < 30 tys. Euro, roznego
rodzaju ewidencje, delegacje stuzbowe, karty drogowe itp.

3. Sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego pozostatych srodkow trwatych z ksiggami
inwentarzowymi.

4. Przechowywanie i gospodarowanie majgtkiem; kontrola indywidualnych kart
wyposazenia pracownika

5. Kontrola celowosci wykonywania wyjazdow stuzbowych

6. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych- przetwarzanie |
przechowywanie informacji jawnych i niejawnych

7. Kontrola systemow zabezpieczen oraz programow zainstalowanych na komputerach
pracownikéw Qddziatu

8. Realizacja zadar merytorycznych w 2018 roku, w tym ze érodkéw z WFOS.

Okres objety kontrolg: 02.01.2017 r. do dnia 31.10.2018r.

Ustalenia kontroli:
W wyniku kontroli stwierdzono, ze:
1. Przeprowadzona kontrola w zakresie bhp i ppoz. wykazata, ze kierownik Oddziatu realizuje
zgodnie z przepisami podstawowe obowiazki wynikajgce z odpowiedzialnosci za
bezpieczefistwo i higiene pracy. Na podstawie analizowanych zagadnien nie stwierdzono
naruszenia przepisow bhp i ppoz.
2. Sprawy administracyjno- organizacyjnych zwigzane z funkcjonowaniem Oddziatu w tym:

1) ewidencja czasu pracy, listy obecnosci, ewidencja wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

rejestr delegacji prowadzone sg prawidfowo;



2) ewidencja oraz wszelkie procedury zwigzane zamowieniami publicznymi ponizej 30
000 Euro prowadzone jest zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora PZPK;

3) wytworzona dokumentacja, akta spraw prowadzona sg zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt. Teczki prowadzone s3 starannie. Sprawy rejestrowane s3
na biezaco, i kolejno numerowane.

3. Ewidencja ilosciowo - wartosciowa srodkow trwatych prowadzona jest na biezaco i bez
uwag.

4. Kontrola komputerdw znajdujgcych sie na wyposazeniu pracownikow parku, wykazata
nastepujgce nieprawidfowosci:

1) Brak urzadzefn UPS podtrzymujgcego prace stanowiska wyposazonego w komputer
stacjonarny.

2) Wykorzystywanie przestarzatego systemu operacyjnego Windows XP, dla ktdrego wsparcie
zakoriczyto sie 8 kwietnia 2014 roku.

3) Wykorzystywanie systeméw operacyjnych w wersji Home (2 stanowiska)

4) Brak polis wymuszajgcych blokowanie ekranu hastem po okre$lonym czasie bezczynnosci.

5) Brak polis wymuszajgcych okresowg zmiane hasta.

6) Brak polis wymuszajgcych ztoZzonosc haset.

7) Woykryto zainstalowane oprogramowanie typu shareware.

5. Realizacja zadan merytorycznych w 2018 roku, w tym ze érodkéw WFQS:

1) wszystkie zadania zaplanowane w ramach dotacji WFOS zostaly wykonane zgodnie z
harmonogramem i rozliczone w terminie;

2) w ciggu sezonu wegetacyjnego zostaly wykonane inwentaryzacje przyrodnicze i
monitoringi, a dane zostaly wprowadzone do systemu informacji przestrzennej GIS;

3) z inwentaryzacji i monitoringu przyrodniczego prowadzona jest dokumentacja
fotograficzna.

Zalecenia pokontrolne:
1. Zalecenia BHP
1) Duze przeszklenia w drzwiach (Centrum Edukacji Ekologicznej ,Stupia rzeka wiedzy”)
oznakowac graficznie dla unikniecia przypadkowych zderzen z szybg.
2) Pomieszczenia garazowe nalezy uporzadkowac (czes¢ zmagazynowanych rzeczy przeniesé
do pomieszczen piwnicznych).
3) Oznakowac miejsca zbidrki do ewakuacji.
2. Oznakowac wejécia znakami zakazujgcymi palenia tytoniu w budynku
3. Zalecenia administracyjno-organizacyjne
1) W roku 2019 nalezy przygotowac etykiety na segregatory zawierajgce kategorie
archiwalng znajdujacych sie w nich dokumentdw, zgodnie z obowigzujacym JRWA
2) Nalezy na bieigco wpisywaé daty wszczecia spraw oraz, gdy to mozliwe ich
zakorniczenia.
4. Brak zalecen dotyczacych ewidencji srodkéw trwatych
5. Zalecenia dotyczace przetwarzania informacji jawnych i niejawnych w zakresie
bezpieczenstwa teleinformatycznego:
1) Doposazenie stacji roboczej w odpowiednie urzgdzenie UPS.
2) Zaplanowanie wymiany sprzetu komputerowego oraz oprogramowania zapewniajgcego
odpowiedni standard bezpieczeristwa przetwarzanych danych.



3) Wigczenie wygaszacza ekranu chronionego hastem po odpowiednim czasie bezczynnodci.

4) Uzywanie kombinacji klawiszy Windows + L podczas opuszczania stanowiska pracy celem
zablokowania komputera przed nieautoryzowanym dostepem.

5) Okresowa samodzielna zmiana haset przez uiytkownikdw zgodnie z Instrukcjg
zarzgdzania systemem informatycznym w Pomorskim Zespole Parkéw Krajobrazowych.

6) Zmiana oprogramowania typu shareware na odpowiedniki tychze programoéw na licencji
Open, GPL itp. po konsultacji z ASl.

Informacje o wykonaniu zalecen pokontrolnych nalezy przestac do dnia 31.03.2019r.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Stupsk, dnia 21.11.2018
(miejscowosc)
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