
 

 

Должностной регламент 

Старший специалиста 2 разряда отдела безопасности 

Межрайонной ИФНС России № 15 по Санкт-Петербургу 

 

I. Общие положения 
 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская 

служба) Старший специалиста 2 разряда  отдела безопасности Межрайонной инспекции 

Федеральной налоговой службы № 15 по Санкт-Петербургу (далее – Старший специалиста 2 разряда 

Отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие 

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»,– 11-4-4-089. 

2. Область профессиональной служебной деятельности Старший специалиста 2 разряда 

Отдела: регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности Старший специалиста 2 разряд: 

обеспечение собственной безопасности, осуществление и контроль пропускного и 

внутриобъектового режима. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности Старший специалиста 2 разряда  

Отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15  

по Санкт-Петербургу (далее – Инспекция). 

5. Старший специалиста 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику Отдела 

безопасности Инспекции. 

 

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 
 

6. Для замещения должности Старшего специалиста 2 разряда  Отдела устанавливаются 

следующие требования. 

6.1. Наличие среднего профессионального образования. 

6.2. 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»; в области информационно-

коммуникационных технологий. 

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Кодекс Российской Федерации об 

административных правонарушениях; Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон 

от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей»; Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной 

тайне»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных»; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Указ 

Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений 

конфиденциального характера»; Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 № 1233 «Об 

утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного 

распространения в федеральных органах исполнительной власти, уполномоченном органе 

управления использованием атомной энергии и уполномоченном органе по космической 
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деятельности»; Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»; Федеральный 

закон от 06 марта 2006 г. №35-ФЗ «О противодействии терроризму»; постановление Правительства 

Российской Федерации от 04.05.2008 №333 «О компетенции федеральных органов исполнительной 

власти в области противодействия терроризму»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. №273-ФЗ 

«О противодействии коррупции». 

Старший специалист 2 разряда  Отдела должен и другие нормативные правовые акты и 

служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его 

профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы управления и организации труда; нормы 

делового общения; основы делопроизводства; информационные технологии и применение 

персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и 

программное обеспечение, устройства хранения данных; понятие информации ограниченного 

доступа; понятие – обеспечение безопасности. 

6.4. Наличие функциональных знаний: основы работы со служебной информацией и 

сведениями, ограниченного доступа; процедура рассмотрения обращений граждан; основные 

мероприятия обеспечения безопасности. 

6.5. Наличие базовых умений: планировать, рационально использовать служебное время и 

достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу; 

коммуникативные умения. 

6.6. Наличие профессиональных умений: работа с внутренними и периферийными 

устройствами компьютера; работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе 

сетью Интернет; работа в операционной системе; управление электронной почтой; работа в 

текстовом редакторе; работа с электронными таблицами; подготовка презентаций; использование 

графических объектов в электронных документах; работа с базами данных; организация и 

проведение выемки документов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. 

6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов 

нормативных правовых актов и других документов; подготовка методических рекомендаций, 

разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и 

проведение мониторинга законодательства; проведение плановых и внеплановых проверок 

(обследований).  

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 
 

7. Основные права и обязанности Старшего специалиста 2 разряда  Отдела, 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 июля 2004 г.  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, Старший специалиста 2 

разряда  Отдела обязан:  

строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определѐнные статьей 

15 Федерального Закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации»; 

участвовать в реализации в Инспекции единой политики (концепции) обеспечения 

безопасности ФНС России; 

разрабатывать проекты нормативных, руководящих, организационных и методических 

документов по обеспечению собственной безопасности в Инспекции; 

проводить инструктажи и обучение по вопросам собственной безопасности; 

принимать участие в проведении служебных расследований и проверок по фактам нарушений 

требований безопасности; 

осуществлять мониторинг информации, циркулирующей в информационной системе 

Инспекции; 

готовить информационные, аналитические и статистические материалы для руководства 

Инспекции по вопросам обеспечения безопасности; 



рассматривать и готовить в установленном порядке, в рамках своей компетенции, ответы на 

письма налоговых органов, органов государственной власти, других организаций по вопросам 

обеспечения собственной безопасности; 

вести информационный ресурс «Ограничения»; 

организовывать мероприятия, связанных с выемкой правоохранительными органами 

регистрационных дел юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 

не разглашать охраняемую законом тайну, служебную и иную конфиденциальную 

информацию, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей; 

соблюдать положения должностного регламента, служебного распорядка Инспекции и иных 

документов, регламентирующих профессиональную служебную деятельность государственного 

гражданского служащего; 

соблюдать служебную и исполнительскую дисциплину; 

соблюдать правила пожарной безопасности, электробезопасности и требования охраны труда; 

выполнять иные поручения начальника Отдела по вопросам обеспечения безопасности; 

уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в 

целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных 

обязанностей, повышать квалификацию по направлению информационная безопасность в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ и утвержденным 

планом. 

в пределах своей компетенции готовить материалы для организации проведения 

предупредительно-профилактических мероприятий в целях устранения причин и условий, 

оказывающих негативное влияние на деятельность Инспекции и способствующих совершению 

правонарушений работниками Инспекции; 

представлять информацию начальнику Отдела для принятия решений по предупреждению и 

пресечению правонарушений в среде работников Инспекции, ликвидации их последствий; 

соблюдать  установленный в Инспекции служебный распорядок, должностной регламент, 

порядок работы со служебной информацией; 

рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей 

компетенции;  

своевременно и качественно исполнять поручения начальника Отдела; 

в целях обеспечения эффективной работы Отдела добросовестно и на высоком 

профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

Регламентом и Положением об отделе безопасности; 

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; 

обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с 

Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами; 

осуществлять внутренний контроль выполняемых процедур (работ), определенных Перечнем 

операций технологических процессов, выполняемых  ФНС России, методом самоконтроля; 

участвовать в проведении мероприятий по обеспечению антитеррористической защищенности 

объектов (территорий) в соответствии с действующим законодательством; 
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалиста 2 

разряда  Отдела имеет право: 

знакомиться с должностным регламентом и иными 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; 

получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для 

исполнения должностных обязанностей; 



получать доступ к документам, материалам и информационным ресурсам, в том числе, 

содержащим сведениям конфиденциального характера или служебную информацию, в составе и 

объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей; 

контролировать деятельность сотрудников структурных подразделений Инспекции, в части 

выполнения ими требований по обеспечению безопасности; 

докладывать начальнику Отдела о выявленных резервах и возможностях улучшения работы, 

вносить предложения по совершенствованию работы Отдела; 

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, 

установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ. 

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, 

относящимся к компетенции Отдела; 

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими 

документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к 

личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

на защиту своих персональных данных; 

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ 

«Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных 

налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного 

доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней. 

10. Старший специалиста 2 разряда  Отдела осуществляет иные права и исполняет иные 

обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о 

Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными 

правовыми актами. 

11. Старший специалиста 2 разряда  Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. Кроме того, Старший специалиста 2 разряда  Отдела 

несет ответственность: 

за некачественное и несвоевременное выполнение 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 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 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 специалиста 2 разряда  Отдела  

вправе или обязан самостоятельно принимать решения 
 

12. При исполнении служебных обязанностей Старший специалиста 2 разряда  Отдела вправе 

самостоятельно принимать решения по вопросам: 



ознакомления с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой 

должности, а также право на организационно-технические условия, необходимые для исполнения 

должностных обязанностей; 

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, об 

Инспекции, об Отделе, поручений ФНС России; 

возникающим при рассмотрении Отделом заявлений, предложений, жалоб граждан и 

юридических лиц; 

предусмотренным положением об Отделе, иными нормативными актами, административным 

регламентом ФНС России, Управления. 

иным вопросам. 

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалиста 2 разряда  Отдела обязан 

самостоятельно принимать решения по вопросам: 

соблюдения правил служебного регламента и правил внутреннего трудового распорядка, 

установленных в инспекции; 

соблюдения правил пожарной безопасности; 

соблюдения служебной дисциплины; 

подготовки нормативных документов по совершенствованию методического, технического и 

организационного обеспечения Инспекции. 

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с 

Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами; 

соблюдения правил делового этикета; 

обеспечения работоспособности информационно-коммуникационных технологий в Отделе, 

включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

иным вопросам. 

 

V. Перечень вопросов, по которым старший специалиста 2 разряда  Отдела 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений 
 

14. Старший специалист 2 разряда  Отдела в пределах функциональной компетенции вправе 

участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих, иных решений по вопросам: 

подготовки нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных  решений в части 

методического, информационного и технического обеспечения и подготовки соответствующих 

документов по вопросам обеспечения  безопасности Инспекции; 

подготовки приказов, распоряжений Инспекции, связанных с деятельностью Отдела; 

участия в подготовке положения об Отделе, штатного расписания Отдела, должностных 

регламентов государственных гражданских служащих отдела; 

оптимизации использования личного рабочего времени с целью эффективного исполнения 

текущих задач; 

подготовки нормативных документов по совершенствованию методологического, 

технического, организационного и информационного обеспечения Инспекции; 

иным вопросам. 

15. Старший специалист 2 разряда  Отдела в пределах функциональной компетенции обязан 

участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов: 

положений об Инспекции и Отделе; 

графика отпусков гражданских служащих Отдела; 

иных актов по поручению  начальника Отдела. 

 

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 специалист 2 разряда  

Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

 

 

 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 
 

17. Взаимодействие Старшего специалиста 2 разряда  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 августа 2002 г. № 885 «Об 

утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к 

служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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 апреля 2011 г. № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС 

России. 

Служебное взаимодействие Старшего специалиста 2 разряда  Отдела 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 и предусматривает: 

участие в подготовке проекта ежегодного плана работы и прогнозных показатели 

деятельности Отдела, а также отчетов об их исполнении; 

осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными 

органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов 

Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, 

общественными объединениями, иными организациями. 

 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям 

в соответствии с административным регламентом  

Федеральной налоговой службы 
 

18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, 

старший специалист 2 разряда  Отдела выполняет организационное обеспечение оказания 

следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: 

информационное обеспечение правоохранительных органов по вопросам функционирования 

Инспекции. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 
 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

специалиста 1 разряда Отдела 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. 

 


