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Protokét kontroli wewnetrznej

Przeprowadzonej w dniach 11 grudnia 2018r. w Oddziale PZPK — Zaborski Park Krajobrazowy
w obecnodci Pana Mariusza Grzempy - Kierownika Oddziatu.

Kontrole przeprowadzili:

Barbara Utracka- Minko - z-ca Dyrektora PZPK,

Marcin Fafara- starszy informatyk,

Joanna Rabenda- starszy referent ds. administracyjno- organizacyjnych,
Pawet Jakubowski- specjalista ds. administracyjno- organizacyjnych

Grazyna Romanowska- glowny specjalista ds. zamowien publicznych

Zakres kontroli:

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

2. Prowadzenie spraw administracyjno —  organizacyjnych zwigzanych
z funkcjonowaniem Oddziatu, w tym: zamdéwienia publiczne < 30 ty$. Euro, réznego
rodzaju ewidencje, delegacje stuzbowe, karty drogowe itp.

3. Sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego pozostatych srodkéw trwatych z ksiegami
inwentarzowymi.

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

5. Kontrola celowosci wykonywania wyjazdow stuzbowych

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

7. Kontrola systemow zabezpieczen oraz programéw zainstalowanych na komputerach
pracownikéw Oddziatu

8. Realizacja zadan merytorycznych w 2018 roku, w tym ze $rodkéw z WFOS.

Okres objety kontrolg: 02.01.2017 r. do dnia 30.11.2018r.

Ustalenia kontroli:
W wyniku kontroli stwierdzono, ze:
1. Przeprowadzona kontrola w zakresie bhp i ppoz. wykazata, ze kierownik Oddziatu realizuje
zgodnie z przepisami podstawowe obowigzki wynikajgce z odpowiedzialnosci za
bezpieczenistwo i higiene pracy. Na podstawie analizowanych zagadnien nie stwierdzono
naruszenia przepiséw 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 s3 prawidiowo;



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

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

3. Ewidencja ilosciowo - wartosciowa srodkow trwatych prowadzona jest na biezaco.
4, Kontrola komputeréw znajdujacych sie na wyposazeniu pracownikow parku wykazata
nastepujace nieprawidtowosci:

1) Brak urzadzen UPS podtrzymujacego prace stanowiska wyposaionego w komputer

stacjonarny.

2) Brak polis wymuszajgcych blokowanie ekranu hastem po okreélonym czasie
bezczynnosci.

3) Brak polis wymuszajgcych okresowg zmiane hasta.

4) Brak polis wymuszajgcych ztozonos¢ hasel.

5) Wykryto zainstalowane oprogramowanie typu shareware.

5. Realizacja zadai merytorycznych w 2018 roku, w tym ze srodkéw WFQOS:

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 zostaty wprowadzone do systemu informacji przestrzennej GIS;

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

Zalecenia pokontrolne:
1. Zalecenia BHP
1) Nalezy doposazy¢ obiekt w drugg apteczke | pomocy przystosowang do
wykorzystania w terenie.
2) Nalezy uzupetni¢ wpisy w ksigice obiektu budowlanego dotyczace przebudowy i
rozbudowy obiektu.
2. Zalecenia administracyjno-organizacyjne
1) W roku 2019 nalezy przygotowac etykiety na segregatory zawierajgce kategorie
archiwalng znajdujgcych sie w nich dokumentdéw, zgodnie z obowigzujacym JRWA
3. Zalecenia dotyczace ewidencji srodkdow trwatych
1) Ksiega ilosciowo- wartoéciowa $rodkdw trwatych powinna zostac zakonczona przez
odpowiednie jej oznaczenie oraz zarchiwizowana. W 2019 roku nalezy zatozyc
nowa, ktéra bedzie obejmowata biezacy stan pozostatych srodkow trwatych.
4. Zalecenia dotyczace przetwarzania informacji jawnych i niejawnych w zakresie
bezpieczerstwa teleinformatycznego:
1) Doposazenie stacji roboczej w odpowiednie urzadzenie UPS.

2) Wiaczenie wygaszacza ekranu chronionego hastem po odpowiednim czasie
bezczynnosci.
3) Uzywanie kombinacji klawiszy Windows + L podczas opuszczania stanowiska

pracy celem zablokowania komputera przed nieautoryzowanym dostepem.



4) Okresowa samodzielna zmiana haset przez uzytkownikéw zgodnie z Instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym w Pomorskim Zespole Parkéw
Krajobrazowych.

5) Zmiana oprogramowania typu shareware na odpowiedniki tychie programoéw
na licencji Open, GPL itp. po konsultacji z ASI.

5. Brak zalecen dotyczacych realizacji zadan merytorycznych

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Stupsk, dnia 20.12.2018
(miejscowosc)
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