ZARZĄDZENIE NR 7/10
STAROSTY JELENIOGÓRSKIEGO

z dnia 2 marca 2010 roku

w sprawie regulaminu kontroli zewnętrznej i wewnętrznej dla Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze.

Na podstawie § 26 ust. 8 regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze wprowadzonego w życie uchwałą nr VIII/47/03 Rady Powiatu Jeleniogórskiego z dnia 29 maja 2003 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze ( z poźn. zm.1)) zarządza się, co następuje:

§ 1. Ustala się regulamin kontroli zewnętrznej i wewnętrznej dla Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§  2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc Zarządzenie nr 22/ 07 Starosty Jeleniogórskiego z dnia 9 października 2007 r. w sprawie regulaminu kontroli zewnętrznej i wewnętrznej dla Starostwa Powiatowego w Jeleniej.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik do Zarządzenia 

Starosty Jeleniogórskiego

Nr 7/10 z dnia 2.03.2010 r.
w sprawie regulaminu

 kontroli zewnętrznej

 i wewnętrznej dla 

Starostwa Powiatowego

w Jeleniej Górze

REGULAMIN

kontroli zewnętrznej i wewnętrznej

dla Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze

I  POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.1. Ogólne zasady organizacji kontroli w Starostwie Powiatowym określa rozdział IX Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze, wprowadzonego w życie uchwałą nr VIII/47/03 Rady Powiatu Jeleniogórskiego z 29 maja 2003r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze ( z poźn. zm.1)).

2. Celem kontroli jest:

1) badanie zgodności działania z przepisami prawa,

2) badanie i ocena procesów finansowych i gospodarczych oraz innych rodzajów działalności związanych z realizacją zadań przez komórki organizacyjne i jednostki,

3) wskazywanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie ujawnionych nieprawidłowości oraz sprawdzenie realizacji zaleceń pokontrolnych ,

4) zbieranie dla Starosty i Zarządu informacji wspomagających podejmowanie decyzji doskonalących struktury i działalność podległych komórek organizacyjnych i jednostek,

5) ujawnienie nieprawidłowości i osób za nie odpowiedzialnych oraz przyczyn i okoliczności powstania tych nieprawidłowości ,

6) zapewnienie Staroście i Zarządowi właściwej i obiektywnej informacji, ocen i analiz niezbędnych do właściwego sprawowania nadzoru nad przebiegiem wykonania zadań powiatu.

  3. Przy wykonywaniu czynności kontrolnych należy przestrzegać następujących zasad: 

1) legalności tj. działania, wykonywania czynności kontrolnych zgodnie z przepisami prawa,

2) prawdy materialnej tj. obiektywnego i rzetelnego dokumentowania wyników kontroli,

3) podmiotowości tj. dokonywania ustaleń dotyczących kontrolowanej jednostki, komórki organizacyjnej,

4) ochrony informacji niejawnych.

   4. Zadania kontrolne wykonywane przez pracowników winny być określone w ich zakresach czynności, a zadania kontrolne wydziałów w regulaminie organizacyjnym Starostwa i regulaminach wewnętrznych wydziałów.

   5. Postanowienia niniejszego regulaminu stosuje się w zakresie, w jakim nie są sprzeczne z resortowymi rozporządzeniami regulującymi działalność kontrolną.

    § 2. System kontroli w Starostwie Powiatowym w Jeleniej Górze obejmuje: 

1) kontrolę zewnętrzną w zakresie właściwości rzeczowej Starosty Jeleniogórskiego i Zarządu Powiatu sprawowaną przez :

· etatowego członka zarządu,

· dyrektorów wydziałów,

· pracowników na wyodrębnionych stanowiskach pracy,

w stosunku do :

· jednostek organizacyjnych, którym przekazano środki publiczne na realizację zadań publicznych powiatu.

2) kontrolę wewnętrzną – rozumianą jako kontrolę funkcjonalną sprawowaną w Starostwie w zakresie swych uprawnień przez:

a) pracowników na stanowiskach kierowniczych,

b) innych pracowników, którym powierzono obowiązki kontrolne względem wydziałów Starostwa,

c) Wydział Organizacyjno – Prawny, Finansowy, Zarządzania Kryzysowego i Spraw Obronnych, Rozwoju i Obsługi Technicznej względem wydziałów Starostwa.

II ZAKRES KONTROLI
§ 3.1. Wydziały realizują swoje zadania w systemie kontroli zewnętrznej stosownie do zakresów zadań określonych w załączniku nr 2 do regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze.

2.  Dyrektorzy wydziałów odpowiadają za umieszczenie zadań kontrolnych w zakresach czynności pracowników oraz regulaminach wewnętrznych wydziałów, w których winny być także określone zasady organizacji kontroli zewnętrznej oraz wewnętrznej.

3. Procedury kontroli wewnętrznej względem wydziałów dotyczące gospodarki finansowej określają odrębne przepisy wewnętrzne opracowane przez dyrektora Wydziału Finansowego.

4. Dyrektorzy wydziałów sprawują kontrolę wewnętrzną w kierowanym przez siebie wydziale.

5. Wydział Organizacyjno – Prawny prowadzi kontrolę wewnętrzną w stosunku do wszystkich wydziałów Starostwa niezależnie od kontroli wewnętrznej dyrektorów wydziałów w zakresie:

1) przestrzegania postanowień regulaminu organizacyjnego Starostwa i wewnętrznych regulaminów wydziałów,

2) terminowości załatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz stosowania procedur administracyjnych,

3) funkcjonowania systemów kontroli oraz wykonania zaleceń pokontrolnych organów kontroli zewnętrznej,

4) przestrzegania przepisów dotyczących organizacji ochrony danych osobowych z wyłączeniem regulacji dotyczących administratora bezpieczeństwa informacji,

5) przestrzegania porządku i dyscypliny pracy,

6) terminowości udzielenia odpowiedzi na interpelacje wnioski i zapytania radnych skierowane do Zarządu Powiatu, Starosty i przekazane do załatwienia dyrektorom wydziałów.

    § 4. Ilekroć w treści niniejszego regulaminu jest mowa o dyrektorach wydziałów należy przez to rozumieć także pracowników na stanowiskach pracy wyodrębnionych w strukturze organizacyjnej Starostwa.

III FORMY KONTROLI
   § 5. Kontrole określone w § 2 mogą być przeprowadzone jako:
1) kompleksowe, obejmujące całokształt działania kontrolowanej jednostki,

2) problemowe ( częściowe, wyspecjalizowane) obejmujące tylko niektóre rodzaje lub fragmenty działalności,

3) doraźne, mające charakter interwencyjny wynikający z potrzeby pilnego zbadania nagłych zdarzeń, które w miarę potrzeby mogą przybrać formę kontroli, o których mowa wyżej,

4) sprawdzające, których celem jest sprawdzenie wykonania zaleceń pokontrolnych lub sprawdzenie wykonania zaleceń poprzednich kontroli.

    § 6. Niezależnie od kontroli sprawowanej w formie określonej w § 5 możliwe jest stosowanie uproszczonego postępowania kontrolnego w sprawach: 

1) wymagających niezwłocznego sporządzenia informacji dla Zarządu lub Starosty,

2) wynikających z badania skarg i wniosków obywateli,

3) z badania dokumentów i innych materiałów otrzymanych z jednostek podlegających kontroli,

4) dotyczących rzetelności udzielonej odpowiedzi na wystąpienie pokontrolne.

   § 7. Kontrole winny być połączone z instruktażem, zwłaszcza w stosunku do nowozatrudnionych pracowników. Instruktaż należy traktować jako bezwzględny obowiązek przy wdrażaniu nowych przepisów i metod działania a zwłaszcza w przypadku stwierdzenia powtarzających się błędów w stosowaniu określonych przepisów prawnych.
IV PLANOWANIE, PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZANIE KONTROLI
    § 8. W celu właściwego zorganizowania, przygotowania i przeprowadzenia kontroli opracowuje się roczny plan kontroli.

   § 9.1. Roczny plan kontroli stanowi zestaw planów kontroli opracowywanych przez wydziały Starostwa wobec innych podmiotów, oraz kontroli wewnętrznej w wydziałach, o których mowa w § 2  pkt 2  lit.  c.

   2. Tematy kontroli dotyczące zagadnień nadzorowanych przez Starostę, Wicestarostę, Członka Zarządu, Sekretarza i Skarbnika Powiatu wymagają ich uprzedniej akceptacji.

   3. W celu koordynacji działań kontrolnych w wydziałach Starostwa i jednostkach organizacyjnych, dyrektorzy wydziałów obowiązani są dostarczyć wydziałowi Organizacyjno - Prawnemu projekty rocznych planów kontroli zewnętrznej w terminie do dnia 31 stycznia.

   4. Sekretarz Powiatu przekłada Staroście do 15 lutego projekt rocznego planu kontroli do zatwierdzenia.

   § 10. Roczny plan kontroli zawiera:

1) określenie jednostki lub komórki organizacyjnej przewidzianej do kontroli,

2) formę kontroli,

3) przedmiot kontroli

4) przewidywany termin kontroli.

   § 11.1. Jeżeli temat kontroli mieści się w ramach kompetencji, kontrolę przeprowadza właściwy merytorycznie wydział we własnym zakresie z zachowaniem wymogów określonych w ust. 5.

   2. W sprawach wymagających oceny z punktu widzenia właściwości merytorycznej kilku wydziałów zadania związane organizacją takowej kontroli wykonuje Wydział Organizacyjno – Prawny.
   3.Organizujący kontrolę wyznacza kontrolującego albo w przypadku konieczności powołania zespołu kontrolnego przewodniczącego, który ustala jego skład osobowy.
   4. Członkowie zespołu kontrolnego podlegają przewodniczącemu tego zespołu w okresie od rozpoczęcia kontroli do jej zakończenia.
   5. Przygotowanie zespołu kontrolnego do przeprowadzenia kontroli obejmuje: 

1) zapoznanie z celem, przedmiotem i zakresem kontroli,

2) zapoznanie z przepisami normującymi działalność stanowiącą przedmiot kontroli,

3) szczegółowy instruktaż,

4) ustalenie zasad współdziałania członków zespołu,

5) omówienie warunków realizacji zadań kontrolnych.
   § 12.1 Do przeprowadzenia kontroli w jednostkach organizacyjnych i wydziałach Starostwa uprawnia imienne upoważnienie, podpisane przez Starostę i zarejestrowane w Wydziale Organizacyjno – Prawnym (sekretariat Sekretarza Powiatu).

   2. Przed rozpoczęciem kontroli kontrolujący/przewodniczący zespołu kontrolnego przedstawia kierownikowi kontrolowanej jednostki upoważnienie oraz omawia z nim cel, przedmiot, zakres i sposób przeprowadzenia kontroli.

   § 13.1 Kontrolujący/przewodniczący lub członek zespołu kontrolnego podlega wyłączeniu z udziału w kontroli, jeżeli wyniki kontroli mogą dotyczyć:

1) jego roszczeń, praw i obowiązków,

2) roszczeń, praw i obowiązków jego małżonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,

3) roszczeń, praw i obowiązków osób związanych z nim z tytułu przysposobienia bądź kurateli.

   2. Kontrolujący/przewodniczący lub członek zespołu kontrolnego może być wyłączony z udziału w kontroli w razie stwierdzenia innych niż wymienione w ust. 1 okoliczności, jeżeli mogą one wywołać wątpliwości, co do jego bezstronności.

   3. O okolicznościach uzasadniających wyłączenie kontrolujący/przewodniczący zespołu kontrolnego lub inna osoba zawiadamiają Starostę, który rozstrzyga o wyłączeniu.

  § 14.1.Kontrole przeprowadzane są:

1) w siedzibie jednostki kontrolowanej lub w miejscu wykonywania przez nią zadań,

2) w dniach i godzinach pracy jednostki kontrolowanej, a jeżeli jest to konieczne na wniosek kontrolującego/przewodniczącego zespołu kontrolnego – także w dniach i godzinach wolnych od pracy.

   2.Kontrola bądź poszczególne jej czynności mogą być przeprowadzone w miarę potrzeby w siedzibie zarządzającego kontrolę.
V OBOWIĄZKI I UPRAWNIENIA KONTROLUJĄCYCH I KONTROLOWANYCH
 § 15. Obowiązkiem kontrolującego jest :

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego, przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych na podstawie dokumentów, oględzin, zeznań świadków, przyjęcia ustnych i pisemnych wyjaśnień, oświadczeń, opinii biegłych, danych z ewidencji i sprawozdawczości oraz innych dowodów,

2) przestrzeganie zasady pobierania dowodów rzeczowych w obecności osoby odpowiedzialną za kontrolowaną komórkę organizacyjną i opisanie tej czynności w protokole,

3) przeprowadzenie oględzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynności w obecności osoby odpowiedzialnej za dany dział, a w razie jej nieobecności komisji powołanej przez kierownika kontrolowanej jednostki, oraz sporządzenie odrębnego protokołu z tej czynności,

4) informowanie bezpośredniego przełożonego albo przewodniczącego zespołu kontrolnego o wszelkich wątpliwościach i spornych kwestiach powstających podczas wykonywania czynności kontrolnych oraz postępowania zgodnie z jego wskazówkami,

5) wykonywanie czynności kontrolnych w sposób zapewniający ochronę informacji niejawnych oraz w miarę możliwości nie zakłócający działalności kontrolowanej jednostki,

6) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidłowościach wymagających niezwłocznego podjęcia działań zaradczych i usprawniających,

7) w razie ujawnienia okoliczności uzasadniających podejrzenie popełnienia przestępstwa lub wykroczenia, zabezpieczenie dokumentów i przedmiotów stanowiących dowody przestępstwa i niezwłoczne pisemne powiadomienie kierownika kontrolowanej jednostki, organu nadzoru oraz zarządzającego kontrolę,

8) w przypadku przyszłego formułowania wniosków o pociągnięcie określonych pracowników jednostki kontrolowanej do odpowiedzialności służbowej, karnej lub materialnej kontrolujący winien zachować następujące szczególne wymogi warunkujące wystąpienie z takimi wnioskami:

a) nieprawidłowości i ich skutki winny być należycie udowodnione i opisane w trakcie kontroli,

b) odpowiedzialność pracownika za te nieprawidłowości powinna być ustalona w oparciu o zakres czynności, regulamin organizacyjny, doraźne polecenie lub inną podstawę nie budzącą wątpliwości,

c) wina pracownika powinna być ustalona w sposób bezsporny,

d) należy przyjąć od pracowników wyjaśnienia ( protokół przyjęcia ustnych wyjaśnień) na okoliczność stwierdzonych nieprawidłowości, nie podważające ani jego odpowiedzialności służbowej ani winy.

§ 16. Obowiązkiem kontrolowanego jest:

1) zapewnienie warunków i środków niezbędnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

2) przedstawienie na żądanie kontrolującego dokumentów i materiałów dotyczących przedmiotu kontroli,

3) współdziałanie z kontrolującym oraz udzielenie pomocy w czynnościach kontrolnych ,

4) udzielanie kontrolującemu ustnych i pisemnych wyjaśnień w zakresie objętych kontrolą. Odmowa udzielenia wyjaśnień może nastąpić tylko wówczas gdy dotyczą one tajemnicy prawnie chronionej, a kontrolujący nie ma właściwego upoważnienia lub gdy dotyczą faktów i okoliczności, których ujawnienie mogłoby narazić na odpowiedzialność karną, majątkową wezwanego do złożenia wyjaśnień lub jego bliskich,

5) sporządzenie uwierzytelnionych odpisów i wyciągów z dokumentów oraz ustaleń danych niezbędnych do kontroli,

6) zapewnienie nienaruszalności zabezpieczonych przez kontrolujących materiałów pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanej.

   § 17. Kontrolujący uprawniony jest do:

1) wstępu do obiektów i pomieszczeń kontrolowanej jednostki,

2) przeglądania spraw, dokumentów, zbiorów informatycznych oraz innych materiałów dowodowych związanych z działalnością jednostki,

3) dokonywania oględzin,

4) sporządzania odpisów kopii i wyciągów z badanych dokumentów,

5) zabezpieczenia dokumentów, dowodów księgowych i ewidencji składników majątkowych mających znaczenie dowodowe dla ustaleń kontroli,

6) przeprowadzenia rozmów wyjaśniających, żądania ustnych i pisemnych wyjaśnień oraz przesłuchiwania pracowników kontrolowanej jednostki w charakterze świadków.         W miarę potrzeby kontrolujący sporządza protokół z przyjęcia ustnych wyjaśnień, zgodnie z wymogami kpa,

7) korzystania, za zgodą zarządzającego kontrolę, z pomocy biegłych i specjalistów,

8) dokonywania innych czynności uzasadnionych potrzebami kontroli.

VI DOKUMENTOWANIE CZYNNOŚCI KONTROLNYCH
KONTROLA ZEWNĘTRZNA
   §18. 1. Kontrolujący sporządzają:

1) z kontroli kompleksowej – protokół, 
2) z kontroli problemowej – protokół bądź sprawozdanie, 
3) z kontroli doraźnej i sprawdzającej – sprawozdanie.

   2. Jeżeli wyniki kontroli mogą stanowić podstawę do pociągnięcia określonej osoby do odpowiedzialności służbowej, materialnej lub karnej bez względu na formę kontroli wówczas sporządza się protokół.

   § 19.1 Protokół powinien zawierać:

1) klauzulę niejawności, jeśli odrębne przepisy to przewidują,

2) nazwę kontrolowanej jednostki,

3) imiona, nazwiska i stanowiska służbowe kontrolujących, daty i numery upoważnień do przeprowadzenia kontroli,

4) datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli oraz informację o przerwach w prowadzonych czynnościach kontrolnych,

5) imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej, a w razie potrzeby także kierowników komórek organizacyjnych tej jednostki oraz okres zatrudnienia w jednostce,

6) opis ustaleń z powołaniem się na numery rejestracyjne spraw i dokumentów           (także stwierdzone przez kontrolujących nieprawidłowości i uchybienia ze wskazaniem naruszonych przepisów, przyczyn powstawania tych nieprawidłowości oraz ich skutków i osób odpowiedzialnych, jak również przykłady i osiągnięcia godne upowszechnienia oraz osoby, które przyczyniły się do nich),

7) wykaz załączników stanowiących dowodowe uzasadnienie zawartych w protokole ustaleń,

8) wzmiankę o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przysługujących mu uprawnieniach przewidzianych w ust. 5 § 19,

9) dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokołu oraz zapis o dostarczeniu jednego egzemplarza kierownikowi jednostki kontrolowanej,

10) miejsce i datę sporządzenia protokołu.

   2. Protokół nie powinien zawierać:

1) opinii i ocen kontrolującego ( należy je zawrzeć w wystąpieniu pokontrolnym),

2) pouczeń o sposobie postępowania,

3) wniosków o pociągnięcie pracowników do odpowiedzialności służbowej, karnej lub materialnej, a także opinii co do przydatności danej osoby (takie wnioski winny być sformułowane w wystąpieniu pokontrolnym),

4) zestawień cyfrowych przenoszonych ze sprawozdań ogólnie dostępnych ( zestawienia należy przedstawić w załącznikach do protokołu, a w treści protokołu należy je zwięźle opisać),

5) informacji w sprawach niezbadanych oraz innego rodzaju przypuszczeń i opinii na tle niezbadanego do końca materiału,

6) elementów nieobiektywizmu kontrolującego ( zbyt mała ilość faktów kontrolnych uniemożliwiają rzetelną ocenę wniosków kontroli i działalności jednostki kontrolowanej, eksponowanie tylko nieprawidłowości bez wskazania skali skontrolowanego  zakresu działalności jednostki kontrolowanej lub faktów kontrolnych).

   3. Protokół podpisują osoby kontrolujące oraz kierownik kontrolowanej jednostki bądź upoważniony przez niego zastępca oraz główny księgowy, jeżeli kontrola obejmowała sprawy finansowe lub ewidencji księgowej).

   4. Na podstawie protokołu kontrolujący omawiają z kontrolowanym ustalenia oraz przedstawiają propozycje zmierzające do usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

   5. Jeżeli kierownik kontrolowanej jednostki:

1) zgłosi przed podpisaniem protokołu zastrzeżenia co do jego treści, to kontrolujący zobowiązany jest zbadać ich zasadność i w uzasadnionych przypadkach uzupełnić lub skorygować protokół;

2) odmawia podpisania protokołu, jest zobowiązany do pisemnego podania przyczyn odmowy.

   6. Protokół, którego podpisania odmówił kierownik kontrolowanej jednostki, podpisują kontrolujący czyniąc w nim wzmiankę o odmowie podpisania i dołączają złożone przez kontrolowanego pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.

   7. Odmowa podpisania protokołu nie stanowi przeszkody do podjęcia kontroli sprawdzającej.

   § 20.1. Kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolującego/przewodniczącego zespołu kontrolnego organizuje naradę pokontrolną w celu omówienia ustaleń i określenia środków zaradczych zmierzających do usprawnienia kontrolowanej działalności.

   2. W naradzie, o której mowa w ust. 1 uczestniczy kierownik jednostki kontrolowanej, pracownicy zajmujący stanowiska kierownicze oraz odpowiedzialni za kontrolowany odcinek pracy.

   3. Z narady pokontrolnej sporządza się protokół, który podpisuje kontrolujący/przewodniczący zespołu kontrolnego i protokolant. Do protokołu załącza się podpisany przez kierownika jednostki kontrolowanej i kontrolującego/przewodniczącego zespołu kontrolnego wykaz wniosków zgłoszonych na naradzie z zaznaczeniem, które z nich kierownik jednostki kontrolowanej przyjmuje do realizacji.


   § 21.1. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidłowości i uchybień organ sprawujący nadzór nad jednostką kontrolowaną w terminie 14 dni od otrzymania protokołu kieruje do tej jednostki wystąpienie pokontrolne.

   2. Wystąpienie pokontrolne powinno zawierać zwięzły opis wyników kontroli, ze wskazaniem przyczyn i źródeł stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości, ich rozmiarów, osób odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzające do ich usunięcia.

   3. W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystąpienie pokontrolne powinno zawierać wnioski o pociągnięcie do określonej prawem odpowiedzialności włącznie z wnioskami o odwołanie lub zwolnienie, a także o wszczęcie postępowania o odszkodowanie w stosunku do osób odpowiedzialnych za wyrządzoną szkodę.
   4. Kierownik jednostki kontrolowanej w ciągu 30 dni od daty otrzymania wystąpienia pokontrolnego zawiadamia odpowiedni organ zarządzający kontrolę, o wykonaniu wniosków lub przyczynach ich niewykonania.

   § 22.1. Sprawozdanie z kontroli, o którym mowa w § 18 ust. 1 pkt. 3 jest dokumentem informującym o ustaleniach dokonanych w trybie uproszczonego postępowania kontrolnego.

   2. Część wstępna sprawozdania zawiera określenie:

1) czasu i miejsca kontroli, 

2) jednostki kontrolowanej i kontrolowanych stanowisk pracy,

3) osoby kontrolującej i podstawy kontroli ( upoważnienia), 

4) przedmiotu i zakresu kontroli.

   3. Sprawozdanie powinno zawierać opis stwierdzonych faktów i dowodów, ocenę realizacji zadań i zgodności działań kontrolowanej jednostki z obowiązującymi przepisami oraz wnioski wynikające z ustaleń.

   4. Kontrolujący dokonuje ustaleń na podstawie dowodów. Dowody związane z treścią ustaleń załącza się do sprawozdania.

   5. Sprawozdanie podpisuje wyłącznie kontrolujący ( informując kierownika jednostki kontrolowanej o dokonanych ustaleniach).

   6. Do uproszczonego postępowania kontrolnego nie stosuje się przepisów § 19 ust. 1, ust.2 pkt 1 i ust. 3-7 oraz § § 20, 21.

   7. Jeżeli wyniki uproszczonego postępowania wskazują na potrzebę pociągnięcia do odpowiedzialności służbowej, materialnej lub karnej określonych osób, wówczas sporządza się protokół i stosuje się przepisy niniejszego regulaminu dotyczące zwykłego postępowania kontrolnego.

KONTROLA WEWNĘTRZNA
   § 23.1. Kontrola wewnętrzna, o której mowa w § 2 pkt. 2 lit. a jest wykonywana i dokumentowana w formach:

1) przez opatrzenie dokumentu podpisem i datą,

2) w zeszycie z uwzględnieniem następujących kolumn:

a) data kontroli,

b) nazwisko i imię oraz stanowisko pracownika odpowiedzialnego za kontrolowany odcinek,

c) zwięzłe ustalenia kontroli,

d) polecenia służbowe wynikające z ustaleń kontrolnych oraz termin ich wykonania,

e) podpis kontrolowanego,

f) data rekontroli oraz zwięzłe ustalenia,

g) podpis kontrolującego.

W przypadku stwierdzenia podczas kontroli wewnętrznej nieprawidłowości uzasadniających sformułowanie wniosków służbowych, karnych lub o wszczęcie postępowania o odszkodowanie kontrolujący winien zawiadomić Starostę ( bezpośredniego przełożonego) jak przy kontroli zewnętrznej.

   2. Z kontroli, o której mowa w § 2 pkt. 2 lit. b i lit. c sporządza się odpowiednio protokół lub sprawozdanie.

VII TRYB POSTĘPOWANIA PRZY KONTROLACH STAROSTWA I JEDNOSTEK PODLEGŁYCH PRZEZ ORGANY KONTROLI ZEWNĘTRZNEJ I RESORTOWEJ
   § 24. Wydział Organizacyjno – Prawny ( sekretariat Starosty) prowadzi ewidencję kontroli przeprowadzonych w Starostwie przez organy kontroli zewnętrznej i resortowej.

   § 25.1. Biuro Audytu Wewnętrznego gromadzi oryginały dokumentów kontrolnych i pokontrolnych sporządzając ich kopię dla kontrolowanych komórek organizacyjnych.

    2. Dyrektorzy wydziałów prócz dokumentów, o których mowa w ust. 1, przekazują do Biura Audytu Wewnętrznego kopię odpowiedzi na wystąpienie pokontrolne organów kontroli zewnętrznej i resortowej.

   § 26. Kierownik jednostki powiatu nadzorowanej przez Starostę bądź Zarząd Powiatu winien niezwłocznie powiadomić Sekretarza Powiatu o podjęciu czynności kontrolnych w tej jednostce przez organ kontroli zewnętrznej lub resortowej ( z wyłączeniem kontroli przeprowadzanych przez pracowników Starostwa).

   2. Kierownik jednostki wymienionej w ust. 1 przekazuje do Biura Audytu Wewnętrznego Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze kopie: protokołu, wystąpienia pokontrolnego wraz odpowiedzią, w terminie 7 dni od daty otrzymania/podpisania.  
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