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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
[bookmark: _GoBack]отдела предпроверочного анализа и планирования налоговых проверок
Управления Федеральной налоговой службы по Ульяновской области

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и планирования налоговых проверок УФНС России по Ульяновской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к  ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», -  11-3-3-069.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности  главного государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля – выездные налоговые проверки.
1.4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Ульяновской области (далее – Управление).
1.5. Главного государственного налогового инспектора непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности.
1.6. В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность главного государственного налогового инспектора.
1.7. На гражданского служащего, замещающего должность главного государственного налогового инспектора, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности главного государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и планирования налоговых проверок.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

2. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования.
2.1. Наличие высшего образования.
2.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от                    27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ        «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
2.3. Наличие профессиональных знаний: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;	Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 	Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 	Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ  «Об электронной подписи»; 	Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; приказ ФНС России от 22 августа 2017 г. № ММВ-7-17/617@ «Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика»; постановление Правительства Российской Федерации от 31 июля 2017 г. № 913 «Об утверждении Правил представления юридическими лицами информации о своих бенефициарных владельцах и принятых мерах по установлению в отношении своих бенефициарных владельцев сведений, предусмотренных Федеральным законом «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма», по запросам уполномоченных органов государственной власти»; приказ Минфина России № 20н, МНС России № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»; приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении Единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»; 	приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;	приказ ФНС России от 31.12.2019 N ММВ-7-2/679@ "Об утверждении форм представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов"; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; приказ от 29 мая 2017 г. МВД России № 317 и ФНС России № ММВ-7-2/481@ «О порядке представления результатов оперативно-розыскной деятельности налоговому органу»; 	приказ от 20 ноября 2017 г. ФНС России № ММВ-7-2/950@ и ФТС России № 1815 «О порядке представления результатов оперативно-розыскной деятельности налоговому органу»; приказ ФНС России от 19 июля 2018 г. № ММВ-7-2/460@ «Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме»; приказ ФНС России от 7 ноября 2018 г. № ММВ-7-2/628@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»; приказ ФНС России от 20 декабря 2018 г. № ММВ-7-2/824@ «Об утверждении образца запроса налогового органа юридическому лицу, предусмотренного пунктом 6 статьи 6.1 Федерального закона от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма», на бумажном носителе»; приказ ФНС России от 24 апреля 2019 г. № ММВ-7-2/204@ «Об утверждении формы и формата представления уведомления о невозможности представления в установленные сроки документов (информации) в электронной форме».
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
2.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; порядок формирования и ведения личного кабинета налогоплательщика; принципы налогового администрирования; функциональные возможности интернет-сервисов «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя», «Личный кабинет налогоплательщика юридического лица», «Личный кабинет налогоплательщика иностранной организации»; порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; порядок формирования плана выездных налоговых проверок; особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков, а также организаций, имеющих филиалы; порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок; порядок и сроки проведения дополнительных мероприятий налогового контроля; порядок и сроки оформления результатов выездной налоговой проверки и вынесения решения по ней.
2.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; основания проведения и особенности внеплановых проверок.
2.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения.
2.6. Наличие профессиональных умений: работа с налоговым законодательством, умение анализировать, толковать и правильно применять нормы налогового законодательства при проведении предпроверочного анализа; умение анализировать и правильно применять имеющуюся в налоговом органе информацию; умение работать с информационными ресурсами по направлению деятельности; использование опыта и мнения коллег, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции. 
2.7. Наличие функциональных умений: отбор налогоплательщиков для проведения предпроверочного анализа; анализ финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщиков; определение «рисков» по результатам анализа;  качественное проведение мероприятий налогового контроля в рамках предпроверочного анализа; оформление результатов предпроверочного анализа; мониторинг качества проведения предпроверочного анализа.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление, на главного государственного налогового инспектора возлагаются следующие обязанности:
Формирует массив данных о налогоплательщиках с использованием информации, полученной от внутренних и внешних источников, с целью его использования при отборе налогоплательщиков для включения в планы выездных налоговых проверок;
Осуществляет отбор налогоплательщиков для включения в план проведения выездных налоговых проверок;
Осуществляет мероприятия, проводимые в рамках подготовки к выездной налоговой проверке: направление поручений об истребовании документов в соответствии со ст. 93.1 НК РФ, поручений о допросе свидетеля, запросов в банки, контролирующие и правоохранительные органы и т.п.;
Подготавливает материалы для проведения рабочих встреч с налогоплательщиками по вопросам добровольного уточнения налоговых обязательств, участвует в проведении рабочих встреч;
Формирует заключения по результатам предпроверочного анализа;
Ежеквартально подготавливает план выездных налоговых проверок;
Осуществляет мониторинг качества проведенных выездных проверок с учетом результатов предпроверочного анализа, в том числе оценку достаточности принятых мероприятий с целью доведения налоговой нагрузки налогоплательщика до максимальной по виду экономической деятельности;
Передает в отдел выездных проверок материалы предпроверочного анализа налогоплательщиков включенных в план проведения выездных налоговых проверок.
Проводит предпроверочный анализ налогоплательщиков при изменении места нахождения организаций (миграции), при реорганизации или ликвидации организаций; 
Осуществляет производство по делам об административных правонарушениях, выявленных при реализации задач и функций Отдела;  представляет в правовой отдел для согласования материалы по данным делам; направляет протокол об административном правонарушении на рассмотрение в судебный орган (иной орган), уполномоченный рассматривать дело об административном правонарушении, либо выносит постановление (в случаях, предусмотренных КоАП РФ) с соблюдением сроков и требований, установленных КоАП РФ. После получения постановления об административном правонарушении от судебного органа осуществляет его ввод в информационный ресурс АИС «Налог-3»Проводит мероприятия по порядку взаимодействия с правоохранительными органами и иными органами по предмету деятельности отдела.
Работает с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.
Участвует в проведении совещаний, семинаров, направленных на изучение налогового законодательства по вопросам входящим в компетенцию отдела;
Участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
Ведет делопроизводство с установленными требованиями и сдает в архив документы отдела. Несет персональную ответственность за сохранность документов.
Работает с ИР АИС Налог-3 в соответствии с инструкциями на рабочие места и своей функциональной ролью.
Осуществляет подготовку, принимает участи в технической учебе в отделе по вопросам налогообложения.
Корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство.
        Соблюдает установленные для государственных служащих правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;
        Выполняет приказы  и внутренние регламенты УФНС России по Ульяновской области.
         Выполняет все распоряжения курирующего заместителя руководителя Управления и начальника отдела, заместителя начальника отдела по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
Соблюдает требования и инструкции по мерам противопожарной безопасности и положения об охране труда.
Соблюдает требования по сохранности государственного имущества, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечение его целевого использования;
Обеспечивает соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
Соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.
Соблюдает служебный распорядок государственного органа;
Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.
Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Положением об отделе предпроверочного анализа и планирования налоговых проверок Управления.
           3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный  налоговый инспектор имеет право:
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела;
на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;
на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от  27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
на защиту своих персональных данных;
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
            на осуществление иных прав, предусмотренных Положением об отделе, иными нормативными актами.
3.4. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о ФНС России, об Управлении, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления и иными нормативными правовыми актами.
3.5. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей  главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
-    выполнения поручений начальника отдела, заместителя начальника отдела;
- проведения мероприятий налогового контроля в отношении отобранных налогоплательщиков (формировать и направлять поручения (требования) о представлении документов (информации), о вызове на допрос должностного лица проверяемого налогоплательщика в качестве свидетеля и др.);
- запроса и получения в установленном порядке от структурных отделов Управления материалов, необходимых для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела;
-иным вопросам, непосредственно касающимся деятельности отдела предпроверочного анализа и планирования налоговых проверок;  

4.2. При исполнении служебных обязанностей  главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;
-исполнения соответствующих документов;
-заверения надлежащим образом копий каких-либо документов;
-обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
-иным вопросам, непосредственно связанным с деятельностью отдела. 

V. Перечень вопросов, по которым  главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и( или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Главный государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
 выполнения поручений ФНС России, Управления ФНС России по Ульяновской области, реализации иных полномочий, установленных законодательством РФ.
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;
иным вопросам.



5.2. Главный государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений
6. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
7. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@,а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.


VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

8. Государственные услуги не предоставляются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

9. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности   главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.













