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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОМИТЕТ РЕСПУБЛИКИ КАРЕЛИЯ 

ПО ЦЕНАМ И ТАРИФАМ
П Р И К А З

от                        2012 года                                                                                                         № 

Об утверждении Административного регламента

Государственного комитета  Республики Карелия по ценам и тарифам

 по исполнению государственной функции по контролю за использованием инвестиционных ресурсов, включенных в регулируемые государством тарифы 
В целях повышения качества и доступности процедур и результатов исполнения государственной функции по осуществлению контроля за использованием организациями, осуществляющими регулируемые виды деятельности, инвестиционных ресурсов, включенных Государственным комитетом Республики Карелия по ценам и тарифам в тарифы на тепловую и электрическую энергию 
ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Государственного комитета  Республики Карелия по ценам и тарифам по исполнению государственной функции по контролю за использованием инвестиционных ресурсов, включенных в регулируемые государством тарифы в соответствии с Федеральными законами от 26.03.2003 № 35-ФЗ «Об электроэнергетике» и от 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теплоснабжении».
2. Контроль за исполнением настоящего Приказа возложить на Первого заместителя Председателя   Государственного   комитета  Республики  Карелия   по   ценам  и   тарифам Н.Н. Васильеву. 

Председатель Государственного 

комитета Республики Карелия 

по ценам и тарифам                                                                                                             А.Э. Мяки
проект

Утвержден приказом

Государственного комитета 
Республики Карелия по ценам и тарифам
от                 2012  года № 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Государственного комитета Республики Карелия по ценам и тарифам
по исполнению государственной функции по контролю за использованием инвестиционных ресурсов, включенных в регулируемые государством тарифы
I. Общие положения

1. Административный регламент по исполнению государственной функции по осуществлению контроля за использованием инвестиционных ресурсов, включаемых в регулируемые государством тарифы (цены) (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения государственной функции и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении государственной функции.

Наименование государственной функции

2. Наименование государственной функции - осуществление контроля за использованием инвестиционных ресурсов, включаемых в регулируемые государством тарифы (цены).

Наименование органа исполнительной власти Республики Карелия, исполняющего государственную функцию

3. Государственную функцию по осуществлению контроля за использованием инвестиционных ресурсов, включаемых в регулируемые государством тарифы (цены) (далее – государственная функция) исполняет Государственный комитет Республики Карелия по ценам и тарифам (далее – Госкомитет).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение государственной функции

4. Государственная функция исполняется в соответствии с:
Федеральным законом от 26.03.2003 № 35-ФЗ "Об электроэнергетике";
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №190-ФЗ «О теплоснабжении»; 
Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
Постановлением Правительства РФ от 03.04.1997 № 390  "О мерах по совершенствованию порядка формирования инвестиционных ресурсов в электроэнергетике и государственному контролю за их использованием";
Постановлением Правительства РФ от 01.12.2009 № 977 "Об инвестиционных программах субъектов электроэнергетики";
Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в установленной сфере, а также Административным регламентом.

Предмет государственного контроля

5. Предметом государственного контроля является анализ отчетов об исполнении инвестиционной программы, в том числе об использовании инвестиционных средств, включенных в регулируемые Госкомитетом тарифы. 
Права и обязанности должностных лиц Госкомитета 

при осуществлении государственного контроля

6. Ответственными исполнителями государственной функции в рамках своих полномочий, определенных должностными регламентами, являются специалисты Госкомитета (далее – должностные лица Госкомитета):

отдела регулирования тарифов на электрическую энергию и газ;

отдела регулирования тарифов на тепловую энергию;

7. Должностные лица Госкомитета при осуществлении государственной функции имеют право: 

1) требовать от субъектов регулирования, в отношении которых осуществляется государственный контроль, документы, объяснения в письменной и устной форме и иную информацию, необходимую для осуществления государственной функции;  

2)  привлекать к проведению проверки экспертов и экспертные организации, не состоящие  в гражданско-правовых отношениях с субъектами регулирования, в отношении которых осуществляется государственный контроль, на основании распорядительного акта и в соответствии с заключенными с ними гражданско-правовыми договорами.  

8. Должностные лица Госкомитета при осуществлении государственной функции обязаны:  

1) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений законодательства в области инвестиционной политики в рамках переданных государственных полномочий; 

2) соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы субъектов регулирования, в отношении которых осуществляется государственный контроль; 

3)  проводить проверку на основании приказа Председателя Госкомитета или его заместителей о проведении проверки;    

4) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии приказа Председателя Госкомитета или его заместителей; 

5)  не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю субъекта регулирования, в отношении которого осуществляется государственный контроль, присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;  

6) предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю субъекта регулирования, в отношении которого осуществляется государственный контроль, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

7) знакомить руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя субъекта регулирования, в отношении которого осуществляется государственный контроль, с результатами проверки; 

8)  не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов субъекта регулирования, в отношении которых осуществляется государственный контроль; 

9) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании субъектом регулирования, в отношении которых осуществляется государственный контроль, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  

10) соблюдать сроки проведения государственного контроля, предусмотренные Административным регламентом;   

11) не требовать от субъекта регулирования, в отношении которого осуществляется государственный контроль, документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

12) перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя субъекта регулирования, в отношении которого осуществляется государственный контроль, ознакомить их с положениями Административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка.

Права и обязанности субъектов регулирования, в отношении которых осуществляются мероприятия по государственному контролю    

9. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель субъекта регулирования при осуществлении государственной функции имеют право: 

1) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки; 

2) получать от Госкомитета, должностных лиц Госкомитета информацию, которая относится к предмету проверки и представление которой предусмотрено Административным регламентом; 

3) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц Госкомитета;

4) обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Госкомитета, повлекшие за собой нарушение прав субъекта регулирования при проведении проверки, в досудебном, административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

10. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель субъекта регулирования при осуществлении в отношении них государственной функции обязаны: 

1) в течение десяти рабочих дней с даты получения мотивированного запроса о представлении информации, документов и материалов направить в Госкомитет указанные в запросе документы (при проведении документарной проверки); 

2) предоставить должностным лицам Госкомитета возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом проверки, а также обеспечить доступ проводящих проверку должностных лиц Госкомитета и участвующих в проверке экспертов, представителей экспертных организаций в используемые субъектом регулирования при осуществлении регулируемой деятельности здания, помещения (при проведении выездной проверки);

3) при проведении проверок присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение мероприятий по исполнению государственных полномочий.

Описание результата исполнения государственной функции

11. Результаты исполнения государственной функции:

составление акта проверки соблюдения использование инвестиционных ресурсов, включенных в регулируемые Госкомитетом тарифы;

выдача предписания об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения (далее – предписание);

обращение и направление материалов о нарушении законодательства в области инвестиционной деятельности в уполномоченные судебные, правоохранительные или иные органы для принятия необходимых мер;

выдача протокола об административном правонарушении;

рассмотрение дела об административном правонарушении;

выдача постановления о назначении административного наказания;

направление ответов заявителям по результатам рассмотрения жалоб, обращений юридических лиц и граждан.
II. Требования к порядку исполнения государственной функции
Порядок информирования об исполнении 

государственной функции

 
12. Информирование об исполнении государственной функции осуществляется должностными лицами Госкомитета. 

13. Юридический и фактический адрес местонахождения Госкомитета: 185030, Республика Карелия, г. Петрозаводск, ул. Маршала Мерецкова, д. 8-а.

14. График (режим) работы Госкомитета:

понедельник - четверг – 9.00 – 17.15; 

пятница – 9.00 – 17.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.    

Обеденный перерыв в Госкомитете с 13-00 час.  до 14-00 час.

15. Справочные телефоны Госкомитета:

	отдел регулирования тарифов на электрическую энергию и газ
	57-28-30

	отдел регулирования тарифов на тепловую энергию
	56-17-18



	Приемная


	57-62-38



16. Адрес сайта Госкомитета на Официальном интернет-портале Республики Карелия:

 http://www.gov.karelia.ru/gov/Power/Committee/Price/index.html
Адрес электронной почты Госкомитета: rekrk@onego.ru
17. Для получения информации по вопросам исполнения государственной функции заинтересованные лица обращаются в Госкомитет лично, по телефону, в письменном виде почтовым отправлением или в форме электронного сообщения. 

18. Основными требованиями к информированию являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации.

Информирование организуется путем индивидуального информирования и публичного информирования.

Информирование проводится в форме устного информирования и письменного информирования. 

19. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами Госкомитета при обращении заинтересованных лиц лично и по телефону.

Должностные лица Госкомитета, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Индивидуальное устное информирование должностные лица Госкомитета осуществляют не более 20 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностные лица Госкомитета, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде. 

20. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или в форме электронного сообщения (в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в обращении заинтересованного лица).

Ответ на обращение заинтересованных лиц предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона должностного лица Госкомитета, подготовившего ответ на обращение.

При индивидуальном письменном информировании ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней с даты регистрации обращения заинтересованного лица. 

21. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на сайте Госкомитета на Официальном интернет-портале Республики Карелия.

22. На стендах в месте исполнения государственной функции должны размещаться следующие информационные материалы в письменной форме: 

информация о порядке исполнения государственной функции (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);    

текст Административного регламента; 

выдержки из нормативных правовых актов по часто задаваемым вопросам. 

23. На сайте Госкомитета на Официальном интернет-портале Республики Карелия должны размещаться следующие информационные материалы в электронной форме: 

справочные телефоны, по которым можно получить информацию о порядке исполнения государственной функции; 

адреса электронной почты Госкомитета;    

текст Административного регламента;

сведения об исполнении государственной функции.     

Сроки исполнения государственной функции

24. Срок проведения проверки (с даты начала проверки и до даты составления акта проверки) не может превышать двадцати рабочих дней. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятидесяти часов для субъекта малого предпринимательства и пятнадцати часов для микропредприятия в год.

Дата начала и период проведения каждой плановой проверки указываются в ежегодных планах проведения плановых проверок, утверждаемых приказом Госкомитета. 

25. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц Госкомитета, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий и микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

Приказ о продлении срока проведения проверки должен быть подписан до окончания ранее установленного срока проверки. 

Субъект регулирования информируется о продлении срока проверки не позднее окончания ранее установленного срока проверки. 

26. Заявления заинтересованных лиц о проверке использования инвестиционных средств, включенных в регулируемые Госкомитетом тарифы рассматриваются в течение 30 рабочих дней с даты принятия его к рассмотрению.   

Заинтересованное лицо (его уполномоченный представитель) извещается о принятии заявления к рассмотрению в течение 14 рабочих дней с даты его регистрации.  

27. Производство по делам об административных правонарушениях ведется в сроки, установленные законодательством об административных правонарушениях. 

Сведения о размере платы, взимаемой с субъекта регулирования, 

в отношении которого проводятся мероприятия по контролю


28. Государственная функция исполняется Госкомитетом на безвозмездной основе.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения

29. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

организация и подготовка исполнения государственной функции;

проведение и оформление результатов проверок;

принятие по результатам проверки мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

30. Блок-схема исполнения Госкомитетом государственной функции приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.

Организация и подготовка исполнения государственной функции
31. Основаниями для начала исполнения административной процедуры по организации исполнения государственной функции и подготовке к проведению проверок соблюдения использования инвестиционных ресурсов, включенных в регулируемые Госкомитетом тарифы являются:

1) ежегодный план проведения плановых проверок Госкомитета;

2) истечение срока исполнения ранее выданного предписания;

3) поступление в Госкомитет обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах нарушения прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);

4) Приказ Председателя Госкомитета (заместителя Председателя) о проведении внеплановой проверки, изданного на основании требования прокурора о проведении внеплановой проверки по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям в рамках надзора за исполнением законов.
Формирование плана проверок

32. Виды проверок: 

1) плановые; 

2) внеплановые.

Плановые и внеплановые проверки могут быть как документарными, так и выездными.     

33. Плановые проверки субъектов регулирования проводятся не чаще  раза в три года.

Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является:

1) истечение трех лет со дня государственной регистрации субъекта регулирования;

2) истечение трех лет со дня окончания проведения предшествующей плановой проверки субъекта регулирования.

34. В плане проведения проверок указываются:

1) наименование субъекта регулирования (фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя), деятельность которого подлежит плановой проверке; место нахождения и фактического осуществления деятельности субъекта регулирования;

2) основной государственный регистрационный номер (ОГРН), идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

3) основание проведения плановой проверки (дата государственной регистрации субъекта регулирования, дата окончания предшествующей проверки);

4) цель проведения плановой проверки;

5) дата и сроки проведения плановой проверки;

6) наименование органа государственного контроля (надзора), осуществляющего конкретную плановую проверку. При проведении Госкомитетом плановых проверок совместно с другими органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.

35. В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, Госкомитет направляет для рассмотрения проект ежегодного плана проведения проверок в Прокуратуру Республики Карелия. Полученные замечания и предложения Прокуратуры Республики Карелия рассматриваются Госкомитетом и учитываются при утверждении ежегодного плана проведения проверок.

Ежегодные планы проведения проверок утверждаются Председателем Госкомитета. В срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, утвержденный ежегодный план проведения проверок направляется в Прокуратуру Республики Карелия.

Утвержденный ежегодный план проведения проверок доводится Госкомитетом до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на странице Госкомитета на Официальном   интернет-портале   Республики   Карелия   через  сеть   Интернет   не  позднее 31 декабря года, предшествующего году проведения проверок.

Подготовка и принятие решения о проведении проверки

36. Основанием для проведения плановой или внеплановой проверок должностными лицами Госкомитета является приказ Председателя Госкомитета.

Должностное лицо Госкомитета, ответственное за исполнение данного административного действия:

готовит проект приказа Госкомитета о проведении проверки (приложение № 2);

согласовывает указанный проект приказа о проведении проверки с соответствующим руководителем структурного подразделения и курирующим заместителем Председателя Госкомитета;

предоставляет согласованный проект приказа на подпись Председателю Госкомитета;

готовит уведомление о проведении проверки субъекту регулирования.

37. В приказе о проведении проверки указываются:

1) правовые основания проведения проверки;

2) наименование субъекта регулирования; 

3) фамилия, имя, отчество и должность должностного лица (лиц) Госкомитета, уполномоченного(ых) на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;

4) цели, задачи и предмет проверки;

5) сроки проведения проверки, даты начала и окончания проведения проверки;

6) перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки; 

7) реквизиты Административного регламента; 

8) фамилия, имя, отчество и должность должностного лица Госкомитета, уполномоченного осуществлять контроль за исполнением приказа Госкомитета о проведении проверки.

38.  Основаниями для проведения внеплановых проверок являются:

1) истечение срока исполнения субъектом регулирования ранее выданного предписания; 

2) поступление в Госкомитет обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах нарушения прав потребителе;
3) приказ Председателя Госкомитета, изданный в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации.

39. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в Госкомитет, а   также  обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных в п. 38 не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

40. Заявление о согласовании Госкомитетом с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки субъекта регулирования подается в порядке, установленном Приказом Генеральной прокуратуры Российской Федерации от 27.03.2009 № 93 "О реализации Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля", по форме согласно приложению 5.

41. В день подписания приказа о проведении внеплановой выездной проверки субъекта регулирования, в целях согласования ее проведения, Госкомитет представляет или направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности субъекта регулирования заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки. К этому заявлению прилагаются копия приказа о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием для ее проведения.

42. О проведении плановой проверки субъект регулирования должен быть уведомлен не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии приказа о проведении проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, основания проведения которой указаны в подпункте 2 пункта 38 Административного регламента,  субъект регулирования уведомляется не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.

Надлежащим уведомлением субъекта регулирования являются, в том числе следующие способы:  вручение копии приказа о проведении проверки руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю субъекта регулирования, его уполномоченному представителю  под роспись, направление телефонограммы, телеграммы, отправление копии приказа по факсимильной связи или электронной почте (сканированной копии приказа или подписанной цифровой подписью) либо с использованием иных средств связи, с указанием фамилии, имени, отчества, должности лица, их передавших и принявших.

43. Результатом исполнения административной процедуры является приказ Госкомитета о проведении проверки (приложение 2 к Административному регламенту). 

44. Максимальный срок исполнения указанного административного действия  составляет 5 рабочих дней.   

Проведение и оформление результатов проверки

Проведение проверки

45. Документарные проверки проводятся по месту нахождения Госкомитета по имеющимся в распоряжении Госкомитета документам и материалам проверяемого субъекта регулирования, сведениям и документам, полученным при необходимости в федеральных органах исполнительной власти, органах исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также сведениям и документам, полученным от проверяемого субъекта регулирования на основании запросов.   

46. В процессе проведения документарной проверки должностными лицами Госкомитета в первую очередь рассматриваются документы субъекта регулирования, имеющиеся в распоряжении Госкомитета, в том числе акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах осуществленных в отношении субъекта регулирования мер государственного контроля (надзора).

47. В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении Госкомитета, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение субъектом регулирования требований законодательства в сфере инвестиционной деятельности, Госкомитет направляет в адрес субъекта регулирования мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы (далее – запрос). К запросу прилагается заверенная печатью копия приказа о проведении документарной проверки.

Запрос при проведении документарной проверки оформляется на бланке Госкомитета и подписывается Председателем Госкомитета.

Запрос направляется субъекту регулирования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

48. В течение десяти рабочих дней со дня получения запроса субъект регулирования обязан направить в Госкомитет указанные в запросе документы.

Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и подписью уполномоченного представителя субъекта регулирования.

Не допускается требовать нотариального удостоверения копий документов, представляемых в Госкомитет, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

49. В случае если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных субъектом регулирования документах либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у Госкомитета документах и (или) полученным в ходе осуществления государственного контроля (надзора), информация об этом направляется субъекту регулирования с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме.

50. Субъект регулирования, представляющий в Госкомитет пояснения относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в представленных документах либо относительно несоответствия вышеуказанных сведений, вправе представить дополнительно в Госкомитет документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.

51. В случае непредставления субъектом регулирования  сведений, необходимых для исполнения Госкомитетом полномочий по контролю, а равно их непредставление в указанный Госкомитетом срок, или представление заведомо недостоверных сведений,  должностное лицо Госкомитета:

немедленно составляет акт о совершении действий по непредставлению в Госкомитет сведений, необходимых для исполнения Госкомитетом полномочий по контролю (надзору), а равно их непредставление в указанный Госкомитетом срок, или представление заведомо недостоверных сведений, в двух экземплярах;

второй экземпляр акта о совершении действий по непредставлению в Госкомитет сведений, необходимых для исполнения Госкомитетом полномочий по контролю, а равно их непредставление в указанный Госкомитетом срок, или представление заведомо недостоверных сведений вручает под роспись руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю субъекта регулирования, о чем на первом экземпляре акта делается отметка;

при отказе указанных выше лиц подписывать акт о совершении действий по непредставлению в Госкомитет сведений, необходимых для исполнения Госкомитетом полномочий по контролю, а равно их непредставление в указанный Госкомитетом срок, или представление заведомо недостоверных сведений, в указанном акте производит соответствующую запись;

составляет протокол об административном правонарушении в соответствии со статьей 19.7.1 КоАП РФ (немедленно, а в случае, если требуется дополнительное выяснение обстоятельств дела, либо данных о физическом лице или сведений о юридическом лице, в отношении которых возбуждается дело об административном правонарушении, протокол об административном правонарушении составляется в течение двух суток с момента выявления административного правонарушения);

направляет материалы дела об административном правонарушении по статье 19.7.1 КоАП РФ на рассмотрение Председателю Госкомитета.

При этом  проведение плановых или внеплановых контрольных мероприятий продолжается.  

52. Днем представления запрашиваемой информации, документов и материалов Госкомитетом считается  дата, указанная в отметке Госкомитета о принятии документов.    

53. Выездные проверки проводятся по месту нахождения субъекта регулирования.   

Проверка начинается с того, что должностное лицо Госкомитета знакомит руководителя субъекта регулирования или уполномоченного им представителя с приказом Госкомитета о проведении проверки.

Приказ Госкомитета о проведении выездной проверки предъявляется одновременно со служебными удостоверениями должностного лица (лиц) Госкомитета.  

В случае если проводится внеплановая выездная проверка по основаниям, предусмотренным подпунктом 2 пункта 38 Административного регламента, наряду с копией распоряжения о проведении проверки представляется копия согласования органами прокуратуры проведения данной проверки. 

54. После ознакомления с приказом Госкомитета о проведении проверки руководителю субъекта регулирования или уполномоченному им представителю вручается требование о предоставлении информации,  документов и материалов (далее – требование). 

Требование подготавливается в двух экземплярах и подписывается должностным лицом Госкомитета. Один экземпляр вручается руководителю субъекта регулирования или уполномоченному им представителю. На втором экземпляре требования руководитель субъекта регулирования или уполномоченный им представитель проставляет отметку о получении требования с подписью и с указанием фамилии, должности и даты получения требования. 

В требовании перечисляются документы, необходимые для осуществления проверки.

55. В ходе проверки осуществляется контроль по следующим вопросам:

1) наличие у субъекта регулирования принятой и  утвержденной в соответствии с действующим законодательством инвестиционной программы;

2) фактическое выполнение работ, предусмотренных инвестиционными программами в тарифах по регулируемым видам деятельности.
56. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры составляет 20 рабочих дней. 
Оформление результатов проверки

57. По результатам проверки должностными лицами Госкомитета оформляется акт проверки по форме согласно приложению 3.

В акте проверки указываются:

дата, время и место составления акта проверки;

наименование органа государственного контроля (надзора);

дата и номер приказа Председателя Госкомитета о проведении плановой документарной проверки;

фамилии, имена, отчества и должности должностного лица Госкомитета или должностных лиц Госкомитета, проводивших проверку;

наименование проверяемого субъекта регулирования (фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя), а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного субъекта регулирования, присутствовавших при проведении проверки;

дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований, об их характере и лицах, допустивших указанные нарушения;

сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя субъекта регулирования, его уполномоченного представителя, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи, а также сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием у субъекта регулирования указанного журнала (либо непредставлением его должностному лицу проводившему проверку);

подписи должностного лица Госкомитета или должностных лиц Госкомитета, проводивших проверку.

58. При проведении проверки совместно с другими органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля акт проверки подписывается представителями данных органов.

В обязательном порядке в акте проверки по исполнению ранее выданного предписания должны фиксироваться факты нарушений, носящих систематический характер.

59. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю субъекта регулирования, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении, либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя субъекта регулирования, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении, либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, акт проверки в течение десяти рабочих дней со дня составления направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле о проверке. 

60. В случае если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании проведения проверки, в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.

61. Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
62. В журнале учета проверок должностным лицом Госкомитета осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о наименовании органа государственного контроля (надзора), виде проверки, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, дате и номере акта проверки, а также указываются фамилия, имя, отчество и должность должностного лица (лиц) Госкомитета, проводившего(их) проверку, его (их) подпись(и). При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.

63. Максимальный срок оформления результатов проверки составляет 3 рабочих дня.

Принятие по результатам проверки мер,

 предусмотренных законодательством Российской Федерации

64. Выявление по результатам исполнения государственной функции нарушений требований законодательства Российской Федерации является основанием для принятия Госкомитетом следующих мер:  

выдача предписания об устранении нарушения законодательства о соблюдении использования инвестиционных ресурсов, включенных в регулируемые Госкомитетом тарифы (далее – предписание);

рассмотрение дела об административном правонарушении.

65. Предписание (приложение 4 к Административному регламенту) оформляется должностным лицом Госкомитета, проводившим проверку, согласовывается с консультантом по юридическим вопросам и вопросам кадров Госкомитета и подписывается Председателем Госкомитета или заместителем Председателя Госкомитета. 

Предписание составляется в двух экземплярах: один экземпляр - для субъекта регулирования, второй экземпляр – для Госкомитета.

66. В предписании указываются:

дата и место составления предписания;

фамилия, имя, отчество Председателя Госкомитета или заместителя Председателя Госкомитета, выдавшего предписание;

фамилия, имя и отчество должность руководителя субъекта регулирования, в отношении которого проведено контрольное мероприятие;

правовые основания выдачи предписания;

дата и номер акта проверки, на основании которого выдано предписание;

содержание нарушения законодательства;

мероприятия, которые необходимо осуществить с целью устранения нарушения;

срок устранения нарушения;

срок выполнения предписания;

подпись Председателя Госкомитета или заместителем Председателя Госкомитета, выдавшего предписание.

сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с предписанием руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя субъекта регулирования. 

67. Максимальный срок подготовки предписания составляет 3 рабочих дня с даты подписания акта проверки.

68. Предписание направляется субъекту регулирования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 3 рабочих дней с даты подписания. 

69. Производство по делам об административных правонарушениях осуществляется в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.   

IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

70. Текущий контроль соблюдения действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, обеспечивается заместителями Председателя Госкомитета, курирующими исполнение государственной функции. 

71. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества соблюдения и исполнения должностными лицами Госкомитета нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Карелия и Административного регламента.

72. Контроль полноты и качества исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав субъектов регулирования, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения субъектов регулирования, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Госкомитета. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав субъектов регулирования осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

73. Периодичность проведения проверок может носить как плановый, так и внеплановый характер.  

Плановый контроль полноты и качества исполнения должностными лицами Госкомитета государственной функции обеспечивается при рассмотрении годовых отчетов о деятельности Госкомитета или должностных лиц Госкомитета, а также в ходе проведения служебных проверок в отношении должностных лиц Госкомитета при наличии фактов, свидетельствующих о ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей, совершения ими противоправных действий (бездействия) в ходе исполнения государственной функции.

Внеплановый контроль полноты и качества исполнения должностными лицами Госкомитета государственной функции осуществляется по обращению заинтересованных лиц.

74. В случае, если основанием для проведения проверки полноты и качества исполнения должностными лицами Госкомитета государственной функции явились факты, содержащиеся в обращениях (заявлениях) граждан Российской Федерации, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей,  федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, о результатах проверки и принятых мерах указанные заявители информируются в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

75. Должностные лица Госкомитета в случае ненадлежащего исполнения своих служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при исполнении государственной функции несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность должностных лиц Госкомитета закрепляется в их должностных регламентах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) Госкомитета, должностных лиц Госкомитета,  

исполняющих  государственную функцию 

76. В случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо с выданным предписанием субъект регулирования, проверка которого проводилась, в течение 14 рабочих дней с даты получения акта проверки, предписания вправе представить в Госкомитет в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) выданного предписания в целом или его отдельных положений. При этом субъект регулирования вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в Госкомитет.

77. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Госкомитета, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения Административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Действия (бездействия) и решения должностных лиц Госкомитета, осуществляемые (принятые) в рамках исполнения государственной функции, могут быть обжалованы в досудебном, судебном и административном порядке.

78. Субъект регулирования, обжалующий действие (бездействие) и решения должностных лиц Госкомитета, осуществляемые (принятые) в рамках исполнения государственной функции, имеет право на ознакомление с материалами проверки, проведенной в отношении данного субъекта регулирования, и иными документами, оформляемыми по результатам проверки, а также на получение копий данных документов в случае, если предоставление оригиналов документов не предусмотрено Административным регламентом.

79. Обжалование  действий (бездействий) и решений должностных лиц Госкомитета в досудебном порядке производится путем направления письменной жалобы (обращения), а также устной жалобы (обращения) руководителя субъекта регулирования, принятой в ходе личного приема соответственно Председателем Госкомитета или заместителями Председателя Госкомитета, о чем делается запись в карточке личного приема руководителя субъекта регулирования.

80. Госкомитет:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы (обращения), в случае необходимости - с участием руководителя субъекта регулирования, направившего жалобу (обращение), или его законного представителя;

2) вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы (обращения) документы и материалы в федеральных органах исполнительной власти, органах исполнительной власти субъектов Российской Федерации, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) по результатам рассмотрения жалобы (обращения) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе (обращении) вопросов.

81. Субъект регулирования при рассмотрении Госкомитетом жалобы имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

82. . Решения Госкомитета, принятые в рамках исполнения государственной функции, действия (бездействия) Госкомитета или его должностных лиц, могут быть обжалованы в суде общей юрисдикции либо арбитражном суде в соответствии с их полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

83. О нарушениях должностным лицом Госкомитета Административного регламента субъект регулирования может сообщить в Госкомитет по следующим адресу, телефонам и электронной почте: 185030, Республика Карелия, г. Петрозаводск, ул. Маршала Мерецкова, дом 8-а; тел.: (814-2) 57-62-38, факс: (814-2) 57-47-20, e-mail: rekrk@onego.ru
Проект
Приложение 1

к Административному регламенту 
Блок – схема исполнения Государственным комитетом Республики Карелия государственной функции по контролю за использованием инвестиционных ресурсов, включенных в регулируемые государством тарифы 









Приложение 2

к Административному регламенту 
Республика Карелия

     Государственный комитет Республики Карелия по ценам и тарифам 

ПРИКАЗ 
о проведении (плановой/внеплановой, документарной/выездной)

проверки по контролю за использованием инвестиционных ресурсов, включенных в регулируемые государством тарифы 

от _____________________






                          №______

В соответствии с 

(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка; ссылка на положения (нормативных) правовых актов, устанавливающих требования, которые являются предметом проверки)
приказываю

1.  Провести проверку по контролю за использованием инвестиционных ресурсов, включенных в регулируемые государством в отношении  
(наименование субъекта регулирования)

2. Назначить лицом (ами), уполномоченным(ми) на проведение проверки:  

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)

3. Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, представителей экспертных организаций следующих лиц:  

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должности привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименования органа по аккредитации, выдавшего свидетельство об аккредитации)

4. Установить, что 

4.1. настоящая проверка проводится с целью (на основании):  

При установлении целей проводимой проверки указывается следующая информация:

1) в случае проведения плановой проверки  - ссылка на ежегодный план проведения плановых проверок;

2) в случае проведения внеплановой проверки:

ссылка на реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об  

устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;

ссылка на реквизиты обращений и заявлений граждан, юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей, поступивших в органы государственного 
контроля (надзора),
ссылка на приказ, изданный в соответствии с поручениями Президента Российской 
Федерации, Правительства Российской Федерации;

4.2. задачами настоящей проверки являются:  

4.3. Предметом настоящей проверки является контроль за использованием инвестиционных ресурсов, включенных в регулируемые государством тарифы
5. Срок проведения проверки:      ________________________

К проведению проверки приступить:

Проверку окончить не позднее:

6. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю:  
7. Перечень административных регламентов проведения мероприятий по контролю (при их наличии), необходимых для проведения проверки, административных регламентов взаимодействия (при их наличии):  

(с указанием наименований, номеров и даты их принятия)

8. Контроль за исполнением Приказа возложить на ____________________________________

Председатель Государственного комитета

Республики Карелия по ценам и тарифам                              ___________________________   

                                                                                                           (подпись, заверенная печатью)
Проект

Приложение 3

к Административному регламенту 
Республика Карелия

Государственный комитет Республики Карелия по ценам и тарифам 
	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)


АКТ ПРОВЕРКИ
по контролю за использованием инвестиционных ресурсов, включенных в регулируемые государством тарифы
«_» -  «__»___________ 20__ года                                                    _________________________
   (время проведения проверки)                                                         (место проведения проверки)  

На основании:  

(реквизиты приказа о проведении проверки)
была проведена проверка в отношении:  
(наименование субъекта регулирования)

Продолжительность проверки:  

(рабочих дней)

Акт составлен:  

(наименование органа государственного контроля (надзора))

С копией приказа о проведении проверки ознакомлен: (заполняется при проведении выездной проверки)  

(фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), подпись, дата)

Лицо(а), проводившее проверку:  

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества (в случае, если имеются), должности экспертов и/или наименования экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименование органа по аккредитации, выдавшего свидетельство)

При проведении проверки присутствовали:  

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя субъекта регулирования, присутствовавших при проведении мероприятий
по проверке)

В ходе проведения проверки:

1)  проверено наличие инвестиционной(ых) программ(ы) в области 
_______________________________________________________________________________;

2) выполнены контрольные мероприятия:

_______________________________________________________________________________.

(перечисляются задачи контрольных мероприятий, определённые приказом о проведении проверки (плановой/внеплановой, документарной/выездной))
3) выявлены нарушения:
(с указанием положений (нормативных) правовых актов, характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)
нарушений не выявлено  

4) )выявлены факты невыполнения предписаний органов государственного контроля с указанием реквизитов выданных предписаний:


Прилагаемые документы:  

Подписи лиц, проводивших проверку:  

С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):


(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя субъекта регулирования)

         Дата 
(подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:  

(подпись должностного лица (лиц), проводившего проверку)

Проект

Приложение 4

к Административному регламенту 
Республика Карелия

Государственный комитет Республики Карелия по ценам и тарифам 

ПРЕДПИСАНИЕ №
об устранении нарушения законодательства за использованием инвестиционных ресурсов, включенных в регулируемые государством тарифы
"___"___________ 20__ года                                                                 _______________________

   (дата составления                                                                                    (место составления)

        Предписания)                                                                                              Предписания)

Предписание выдал: 
Председатель Государственного комитета Республики Карелия по ценам и тарифам ________________________________________________________________________________
                                                         (фамилия, имя, отчество)

Кому: __________________________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя организации, осуществляющей регулируемые виды деятельности, в отношении которого проведено контрольное мероприятие)

В соответствии с _________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(указываются основания проведения контрольного мероприятия со ссылкой на нормативные акты), 

актом проверки соблюдения организациями использования инвестиционных ресурсов, включенных в регулируемые виды деятельности   от «    » ________ 20___ г.

 предписываю устранить нарушения, выявленные при проведении контрольного мероприятия, в следующие сроки:

	N 
п/п
	Содержание нарушения
	Мероприятия    
по устранению    
нарушения
	Срок      
устранения   
нарушения

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


                              Срок выполнения Предписания: "___"__________ 20__ года.

Об  устранении  нарушений,  выявленных  при  проведении  контрольного мероприятия,  а также о  выполнении  Предписания  требую сообщить в письменной форме  в течение  10 рабочих дней  после  истечения установленного срока устранения соответствующего нарушения  (установленного срока выполнения Предписания) в Государственный комитет Республики Карелия по ценам и тарифам  по адресу: 185030, г. Петрозаводск, ул. Маршала Мерецкова, 8а.

 Примечание: в соответствии с частью 5 статьи 19.5 Кодекса Российской Федерации об  административных  правонарушениях  невыполнение  в  установленный  срок законного  предписания органа,  уполномоченного в  области государственного регулирования тарифов, влечет административную ответственность.

Предписание составлено на ____ л. в ____ экз.

Председатель Государственного комитета

Республики Карелия по ценам и тарифам                                                 

 ________________________________                           __________________________________                             
               (подпись, дата подписи)                                                          (инициалы, фамилия)

Один экземпляр Предписания получил<*>:

Руководитель субъекта регулирования
______________________      __________________________             ______________________
(подпись, дата подписи)               (инициалы и фамилия)                                     (должность)
--------------------------------

    <*>   В  случае  отказа   руководителя   субъекта регулирования   или  его представителя в получении Предписания в нем делается соответствующая запись должностным лицом, проводившим контрольное мероприятие.

Проект

Приложение  5

к Административному регламенту 

Республика Карелия

Государственный комитет Республики Карелия по ценам и тарифам 

В  

(наименование органа прокуратуры)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласовании с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя

1. В соответствии со статьей 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля” (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 52, ст. 6249) просим согласия на проведение внеплановой выездной проверки в отношении  

(наименование, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица/фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество, место жительства индивидуального предпринимателя, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя, идентификационный номер налогоплательщика)

осуществляющего предпринимательскую деятельность по адресу:  

2. Основание проведения проверки:

(ссылка на положение Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора)
и муниципального контроля”)

3. Дата начала проведения проверки:

	“
	
	”
	
	2
	
	гг.


4. Время начала проведения проверки:

	“
	
	”
	
	2
	
	гг.


(указывается в случае, если основанием проведения проверки является часть 12 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”)
Приложения:  

(копия приказа о проведении внеплановой выездной проверки. Документы, содержащие сведения, послужившие основанием для проведения внеплановой проверки)
	
	
	
	
	

	(наименование должностного лица)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество
(в случае, если имеется))


М.П.

Дата и время составления документа:  
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