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[bookmark: _GoBack]Должностной регламент
 государственного налогового инспектора отдела камерального контроля НДС №1                                      УФНС России  по Псковской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) - государственный налоговый инспектор отдела камерального контроля НДС №1 УФНС России по Псковской области (далее – государственный налоговый инспектор отдела) относится к старшей 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» – 11-3-4-071.
2. Область профессиональной служебной деятельности начальника отдела: Регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного  налогового инспектора отдела: Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, осуществление налогового контроля (Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок), регулирование в сфере налога на добавленную стоимость при выявлении ПК АСК НДС-2 налоговых расхождений вида «РАЗРЫВ» и вида «НДС», а также регулирование в сфере налогообложения акцизами (за исключением налоговых деклараций, в которых заявлено право на возмещение из бюджета).
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного  налогового инспектора отдела осуществляются руководителем УФНС России по Псковской  области (далее – Управление).
5. Государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела камерального контроля НДС №1.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие квалификационные требования. 
6.1. Наличие высшего образования по специальностям и направлениям подготовки укрупненных групп специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Для замещения должности государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий (знаний основ информационной безопасности и защиты информации; знаний основных положений законодательства о персональных данных; знаний общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знаний основных положений законодательства об электронной подписи; знаний и умений по применению персонального компьютера). 
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Гражданский кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. №943-1
«О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон от
7 августа 2001 г. №115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»; Федеральный закон от
6 декабря 2011 г. №402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; постановление Правительства Российской Федерации от
30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ ФНС России от 8 июля 2019 г. №ММВ-7-19/343@ «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов 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»; приказ ФНС России от 07 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 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость».
Государственный налоговый инспектор отдела 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 налоговой системы Российской Федерации; основные направления налоговой политики в Российской Федерации; порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел, таможенными органами; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогообложения; порядок определения налогооблагаемой базы, 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; принципы формирования статистической налоговой отчетности; понятие «обмен информацией по запросу»; понятие «автоматический обмен информацией»; понятие «обмен информацией по собственной инициативе», или «спонтанный обмен информацией»; основные принципы обмена информацией с компетентными органами иностранных государств. 
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан,  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; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки, централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
6.7. Наличие профессиональных умений: аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений по результатам проведения камеральных налоговых проверок деклараций по НДС, в которых выявлены расхождения, анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; использование информационных ресурсов местного и федерального уровней при проведении камеральных налоговых проверок, составление акта, решения по результатам проведения камеральной налоговой проверки, рассмотрение проектов актов камеральных налоговых проверок, возражений налогоплательщиков.
6.8. Наличие функциональных умений: подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; проведение камеральных проверок; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из баз данных, разъяснений и сведений; аттестация, прием квалификационных экзаменов; регистрация прав, предметов; рассмотрение запросов, жалоб, возражений; проведение консультаций.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного  налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 – 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 
№79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камерального контроля НДС №1 Управления, государственный налоговый инспектор отдела обязан:
действовать в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, правильно применять законодательство о налогах и сборах, изучать инструктивные материалы;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службы Российской Федерации»;
корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам;
осуществлять контроль за соблюдением налогового законодательства, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью поступления в бюджет налогов, уплачиваемых юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями - плательщиками налога на добавленную стоимость и акцизов, посредством камеральных налоговых проверок; 
проводить мероприятия налогового контроля в отношении выявленных расхождений (в т.ч. у организаций, находящихся в стадии банкротства), в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формировать доказательственную базу и оформлять результаты проведенных мероприятий;
подготавливать решения о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Налогового кодекса Российской Федерации;
осуществлять работу, связанную с проведением внутридокументных контрольных соотношений по налоговым декларациям по налогу на добавленную стоимость;
оформлять акты, решения о привлечении либо об отказе в привлечении налогоплательщика к ответственности за совершение налогового правонарушения, выявленных по результатам камеральных проверок деклараций по налогу на добавленную стоимость, акцизам; 
направлять налогоплательщику акты камеральной налоговой проверки, копии решений налогового органа о привлечении либо об отказе в привлечении налогоплательщика к налоговой ответственности;
участвовать в рассмотрении материалов камеральных налоговых проверок (актов, дополнений к актам) и заносить протоколы рассмотрения в АИС «Налог-3»;
осуществлять проведение камеральных проверок налоговых деклараций по НДС, в которых отражены операции, неподлежащие налогообложению (освобожденные от налогообложения), на предмет правомерности заявления указанных операций;
осуществлять проверку правомерности освобождения от исполнения обязанности по применению налогоплательщиком ст. 145 Налогового кодекса Российской Федерации;
составлять протоколы по делам об административных правонарушениях в соответствии со ст. 15.5, 15.6, 19.4 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;
осуществлять взаимодействие с Управлением экономической безопасности и  противодействия коррупции УМВД России по Псковской области, направленное на пресечение схем ухода от налогообложения и ликвидации «площадок» по обналичиванию денежных средств; 
использовать специализированные информационные ресурсы по вопросам, относящимся к задачам и функциям Отдела (Единая государственная автоматизированная информационная система (далее - ЕГАИС) учета объема производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, ЕГАИС учета древесины и сделок с ней, государственная автоматизированная информационная система «ЭРА-ГЛОНАСС», система цифровой маркировки и прослеживаемости товаров «Честный знак» и др.);
проводить мероприятия, направленные на формирование «чистой» среды в регионе;
давать предложения для включения налогоплательщиков в план проведения выездных проверок;
осуществлять подготовку и проведение рабочих встреч с налогоплательщиками с целью побуждения к добровольному уточнению налоговых обязательств и отказу от использования схем уклонения от налогообложения;
проводить работу по обмену информацией с компетентными органами иностранных государств по запросам и по собственной инициативе в налоговых целях в рамках компетенции отдела;  
обеспечивать проведение мероприятий налогового контроля в отношении организаций, включенных в федеральный реестр предполагаемых выгодоприобретателей (ФРПВ);
обеспечивать проведение мероприятий налогового контроля направленных на сокращение доли неустраненных расхождений в общей сумме налоговых вычетов;
информировать налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах, принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов;
рассматривать письма, заявления, обращения налогоплательщиков;
представлять по доверенности интересы Управления в судах общей юрисдикции и арбитражных судах при рассмотрении дел  по привлечению плательщиков к налоговой ответственности;
осуществлять делопроизводство и хранение документов;
соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;
не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб собственной репутации или авторитету Управления;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
в связи с производственной необходимостью и по поручению начальника отдела или руководства Управления выполнять другую работу, не отраженную в должностном регламенте;
исполнять иные обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:  
получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела;  
доступа к документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности до внесения их в личное дело, материалами личного дела, письменными объяснениями и другими документами;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №40, ст.3961; 2017, №15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Псковской области, положением об отделе камерального контроля НДС №1, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления, поручениями руководства Управления.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела:
за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных задач, заданий, приказов, распоряжений и указаний начальника отдела, руководства Управления; 
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 действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов физических и юридических лиц;
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, 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 государственный налоговый инспектор
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел; 
внесения предложений по подготовке ежеквартального плана работы отдела;
подготовки отчетов о результатах работы;
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
оценки правильного применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 
предусмотренным положением об Управлении, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России,  нормативными актами управления.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации, учета и хранения переданных ему на исполнение документов; 
планирования рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности;
принятия решения о выборе метода организации выполнения поставленных задач;
анализа факторов, влияющих на содержание отчетов и другой информации;
по иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

	14. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных актов Управления и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
составления квартальных планов работы отдела; 
обсуждения проектов документов, подготавливаемых отделом; 
иным вопросам.
	15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
	нормативных актов (проектов актов, решений по камеральным налоговым проверкам) и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с настоящим должностным регламентом;
	положений об отделе;
	графика отпусков гражданских служащих отдела;
	иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления.

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

VII. Порядок служебного взаимодействия
	17. Взаимодействие 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) и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», на основе 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.
	Служебное взаимодействие государственного  налогового инспектора с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции, определяется административным регламентом ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии с административным
регламентом Федеральной налоговой службы
18. Государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
о правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц при проведении мероприятий налогового контроля;
о порядке исчисления, сроках уплаты, действующих ставках по закрепленным налогам.
 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

	19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного  налогового инспектора оценивается по следующим показателям: 
росту доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;
повышению нагрузки, доначислений и взыскиваемости на 1 сотрудника отдела камеральных проверок;
эффективности камеральных налоговых проверок юридических лиц с учетом результатов аналитической работы;
увеличению сумм налога на добавленную стоимость, подлежащего уплате в бюджет, уменьшению удельного веса налоговых вычетов в исчисленной сумме налога на добавленную стоимость;
выявлению схем минимизации налога на добавленную стоимость, подлежащего уплате в бюджет;
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.
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