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ПРОЕКТ

Проект Должностного регламента

старшего государственного налогового инспектора 

отдела камерального контроля №1 Межрайонной инспекции

 Федеральной налоговой службы №5 по Ставропольскому краю 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камерального контроля №1 Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю (далее - Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела и заместителю начальника отдела.
На период отсутствия старшего государственного налогового инспектора отдела его обязанности исполняет старший государственный налоговый инспектор отдела. 

Старший государственный налоговый инспектор отдела исполняет обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела на период его отсутствия.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. 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», других федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 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 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"; Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость"; приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ "Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению"; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ "Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов"; приказ ФНС России от 15 июля 2013 г. № ММВ-7-3/239@ "О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи "Автоматизированная система контроля за возмещением НДС".
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. 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. 

6.5. Наличие функциональных знаний: порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы; порядок проведения мероприятий налогового контроля; состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость; особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией; особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: анализ результатов контрольной работы, проводимой при камеральных налоговых проверках; составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки; расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость. 

6.8. Наличие функциональных умений: навыки делового письма; работа со специализированным программным обеспечением, информационно-коммуникационными сетями, ведомственными информационными ресурсами; подготовка презентационных материалов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камерального контроля №1 старший государственный налоговый инспектор обязан:
проводить камеральные налоговые проверки деклараций по налогу на добавленную стоимость в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации и иными нормативными документами;

обеспечивать полноту и качество проведения мероприятий налогового контроля налоговой отчетности в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации;

по результатам камеральных проверок деклараций  составлять акты камеральных налоговых проверок, решения о привлечении (отказе в привлечении) к ответственности за совершение налогового правонарушения (в соответствии со ст.101, 101.4 НК РФ), решения о проведении дополнительных мероприятий налогового контроля, решения о продлении срока рассмотрения материалов налоговой проверки, решения об отложении рассмотрения материалов налоговой проверки, решения о применении обеспечительных мер и их отмену (п.10 ст.101 Налогового Кодекса Российской Федерации), а так же иные документы, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции Отдела;

обеспечивать полноту и своевременность ведения информационных ресурсов «Камеральные налоговые проверки» и др. информационных ресурсов закрепленных за отделом приказами ФНС России, Управлением ФНС России по Ставропольскому краю, Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю;

истребовать документы при проведении камеральных налоговых проверок при возникновении необходимости получения информации о деятельности налогоплательщика (плательщика сбора) соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации и иными нормативными документами;

привлекать в соответствии со статьей 90.1 НК РФ в качестве свидетеля для дачи показаний  физических лиц, которым могут быть известны какие-либо обстоятельства, имеющие значение для осуществления налогового контроля;

формировать и направлять запросы в рамках и вне рамок камеральных налоговых проверок контрагентам налогоплательщиков, в кредитные учреждения, регистрирующие органы, в Федеральную таможенную службу, пограничные органы ФСБ России органы статистики и другие учреждения и организации  с последующим анализом полученных сведений и проведением полного комплекса мероприятий  с учетом результатов анализа в отношении проверяемых налогоплательщиков;

выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения, используемых  налогоплательщиками с целью ухода от налогообложения, определять пути сбора доказательственной базы по фактам выявленных  налоговых нарушений по результатам анализа всей имеющейся в налоговом органе информации с обязательным  использованием информации Федеральных и региональных информационных ресурсов, средств массовой информации, в т.ч. Интернет;

учувствовать в отборе налогоплательщиков для передачи в отдел предпроверочного анализа,  для рассмотрения и включения в план выездных налоговых проверок;

проводить инвентаризацию налоговых обязательств по налогу на добавленную стоимость;

осуществлять формирование статистической отчетности и направлять данную информацию в установленные сроки;  

осуществлять своевременное и полное заполнение «информационного ресурса».

осуществлять мониторинг налогоплательщиков (ЮЛ, ИП) с проведением в отношении указанной категории полного комплекса мероприятий налогового контроля;

участвовать в подготовке ответов на письменные запросы сторонних организаций  (Прокуратура, ОВД,  и др.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

осуществлять своевременно, качественно и в полном объеме контрольные задания;

участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам камеральных налоговых проверок, готовить обоснованные пояснения на жалобы налогоплательщиков;

осуществлять подготовку и передачу в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок, материалов об административных правонарушениях, проектов актов камеральных налоговых проверок, проектов решений о привлечении (отказе в привлечении) к ответственности за совершение налогового правонарушения в установленные сроки и в полном объеме для согласования;

осуществлять перенос начислений в карточки расчетов с бюджетом налогоплательщиков по результатам камеральных налоговых проверок, с учетом представленных апелляционных жалоб и вынесенных решений вышестоящего налогового органа, судов, а также решений о привлечении (об отказе в привлечении) к ответственности за совершение налогового правонарушения, полученных из других налоговых органов в установленные сроки и в полном объеме;

обеспечивать полноту комплекта документов (на бумажном носителе и в электронном виде) в сфере компетенции, относящейся к отделу, необходимых для передачи в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства) физических лиц и прекращения деятельности организации через обособленное подразделение и своевременно передает данные документы в отдел общего обеспечения;

взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

представлять интересы Инспекции в государственных органах и различных организациях по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в соответствии с установленным порядком;

обеспечивать достоверность подготовленных документов;

в установленном порядке отвечать на письма других Отделов Инспекции, территориальных налоговых органов Ставропольского края, организаций и граждан и в соответствующих случаях осуществляет их личный прием;

принимать участие при необходимости в судебных разбирательствах по искам, предъявленным налогоплательщиками к Инспекции, и по искам Инспекции, предъявленных к налогоплательщикам; 

рассматривать заявления, предложения, жалобы с подготовкой мотивированного заключения, по вопросам, входящим  к компетенции отдела;

осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам (выполняет технологические процессы) ФНС России по предмету деятельности отдела, применяя следующие методы внутреннего контроля: самоконтроль выполняемых должностным лицом действий в соответствии с QBE-запросами, а также с картами внутреннего самоконтроля;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;

соблюдать правила служебного распорядка инспекции;

сообщать обо всех изменениях в анкетных данных в кадровую службу для внесения этих изменений в личное дело;

соблюдать кодекс Этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

возвращать все документы, содержащие служебную информацию при увольнении;

соблюдать налоговую тайну в соответствии со ст.32 и 102 Налогового кодекса Российской Федерации; 

не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, соблюдать порядок допуска к компьютерной информации. Не создавать и не распространять вредоносные программы для ПЭВМ, не нарушать правила эксплуатации ПЭВМ и правила работы в сети; 

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства; 

осуществлять иные обязанности в рамках предоставленных полномочий и в соответствии с действующим законодательством.

осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления ФНС России, Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю;

исполнять письменные и устные указания (распоряжения, поручения) начальника инспекции, заместителя начальника инспекции курирующего отдел, начальника отдела, и предоставлять отчет об исполнении этих указаний.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:

получать надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по       замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносит предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;

на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

знакомится с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту сведений о гражданском служащем;

на должностной рост, на конкурсной основе;

получать профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

на членство в профессиональном союзе;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

на проведение по его заявлению служебной проверки;

на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

на медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

на доступ к служебной тайне в соответствии с полномочиями, определенными должностным регламентом;

на проставления ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;

получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам Управления и территориальных налоговых органов Ставропольского края, а также к федеральным информационным ресурсам ФНС России необходимым для исполнения должностных обязанностей.

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Ставропольскому краю 18 марта 2023 г., положением об отделе камерального контроля № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, Инспекции и иными нормативными правовыми актами, поручениями руководства Инспекции. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, несет ответственность:

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 государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

за сохранность сведений, составляющих государственную тайну и соблюдение установленного в Управлении режима секретности;

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 старший государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.; 
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; 

направлять налогоплательщикам требования о предоставлении документов, сообщения о выявленных нарушениях и требований по их устранению, уведомления о вызове для дачи пояснений, повестки о вызове в качестве свидетеля; 

составлять протоколы об административных правонарушениях, Акты налоговых проверок, Акты о нарушении законодательства о налогах и сборах налогоплательщиками и лицами, совершившими указанные нарушения, протоколы допроса лиц в качестве свидетеля; 

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию; 

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом; 

исполнять соответствующий документ; 

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; 

13. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами; 

- реализации функций, возложенных Инструкцией ФНС России «Технология работы территориальных органов ФНС России в условиях использования системы АИС «Налог – 3» на отдел; 

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе и иными нормативными актами.
V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и(или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

Подготовка проектов решений по результатам проведенных камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;

Подготовка проектов решений о нарушениях законодательства о налогах и сборах (в том числе о совершении налоговых правонарушений), совершенных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сбора или налоговыми агентами;

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положения об отделе

-графика отпусков гражданских служащих отдела;

-иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела 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), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор выполняет  организационное, информационное (принимает участие в обеспечении) оказания видов государственных услуг в соответствии с административным регламентом ФНС России.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего 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.
