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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации 

«Мама в курсе. Делопроизводство в налоговых органах» разработана в рамках 

одноимённого проекта Федеральной налоговой службы России, направленного на 

поддержку сотрудников, возвращающихся к профессиональной деятельности 

после отпуска по уходу за ребенком. Актуальность программы обусловлена 

комплексом факторов, связанных с кардинальными изменениями в 

профессиональной среде за период отсутствия сотрудника, а также 

психологическими и организационными вызовами, сопровождающими 

возвращение на рабочее место. 

Длительный перерыв в работе — от одного до трёх и более лет — объективно 

приводит к утрате актуальности профессиональных знаний и навыков. За это время 

нормативно-правовая база, технологические процессы и приоритеты деятельности 

налоговых органов претерпевают существенные изменения. Как отмечается в 

описании проекта, специалистам, возвращающимся из декретного отпуска, 

требуется заново погружаться в профессиональную среду, знакомиться с новыми 

нормативными требованиями и изменениями в законодательстве. 

Программа «Мама в курсе. Делопроизводство в налоговых органах» 

представляет собой структурированное решение этой проблемы. Учебный план 

общей продолжительностью 32 часа, включающий 24 часа лекций и 6 часов 

практических занятий, а также 2 часа итоговой аттестации в форме экзамена, 

позволяет системно восстановить и обновить профессиональные компетенции. 

Особую ценность представляет практическая составляющая (6 часов), 

позволяющая отработать навыки, необходимые для ведения делопроизводства с 

использованием системы электронного документооборота (СЭД) ФНС России, 

регистрации, учёта и контроля исполнения входящих, исходящих и внутренних 

документов, оформления организационно-распорядительных документов и 

служебных писем, а также формирования дел и подготовки их к архивному 

хранению в соответствии с ведомственными инструкциями. 

Важным направлением достижения требований законодательства является 

реализация дополнительной профессиональной программы повышения 

квалификации «Мама в курсе. Делопроизводство в налоговых органах», 

предназначенной для федеральных государственных гражданских служащих 

Федеральной налоговой службы (далее – ФНС России). 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации 

«Мама в курсе. Делопроизводство в налоговых органах» трудоемкостью 32 часа 

(далее – Программа) разработана с учетом квалификационных требований к 

профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения 

должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими 

служащими Федеральной налоговой службы, а также в соответствии со 
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справочником квалификационных требований к специальностям, направлениям 

подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей 

государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной 

служебной деятельности государственных гражданских служащих (утв. 

Минтрудом России от 26.07.2022 № 28-5/10/В-10003) 

Программа построена на основе компетентностного подхода в зависимости 

от конкретных должностных обязанностей и функций сотрудников ФНС России, а 

также от принадлежности к определённым профессиональным группам. 

Программа ориентирована на федеральных государственных гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы (далее – гражданский служащий) 

главной, ведущей и старшей группы должностей; категории «руководители», 

«специалисты», «обеспечивающие специалисты». 

Программа реализуется в соответствии со следующими нормативно-

правовыми актами: 

 Указ Президента Российской Федерации от 21.02.2019 № 68 «О 

профессиональном развитии государственных гражданских служащих Российской 

Федерации (вместе с «Положением о порядке осуществления профессионального 

развития государственных гражданских служащих Российской Федерации»); 

 Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;  

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

24.03.2025 № 266 «Об утверждении порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 

программам»; 

 Методические рекомендациями-разъяснения по разработке 

дополнительных профессиональных программ на основе профессиональных 

стандартов (Письмо Минобрнауки России от 22.04.2015 № ВК-1032/06); 

 Уставом и иными локальными актами Академии.  

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от от 

24.03.2025 № 266 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 

программам»; 

Приказом ФНС России от 18.04.2016 № ММВ-7-6/207@ «О вводе в 

промышленную эксплуатацию программного обеспечения «Автоматизированная 

система тестирования кадров и образовательный портал ФНС России».  
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Программа повышения квалификации «Мама в курсе. Делопроизводство в 

налоговых органах» трудоемкостью 32 часа разработана с целью обеспечения 

выполнения Государственного задания Федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального 

образования «Академия лидерства и администрирования бизнес-процессов ФНС 

России» (далее – Академия, «Академия ФНС ЛАБ») на 2026 год.  

Организация и проведение образовательных мероприятий по программе 

осуществляется в соответствии с Планом-графиком дополнительного 

профессионального образования федеральных государственных гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы в образовательных учреждениях, 

находящихся в ведении ФНС России, на 2026 год, утвержденным 

соответствующим Приказом ФНС России.  

Программа ориентирована на современные образовательные технологии и 

средства обучения и соответствует нормативным правовым актам, регулирующим 

деятельность налоговых органов по вопросам организации делопроизводства и 

документооборота. 

 Содержание программы определяется учебным планом, который определяет 

перечень, трудоёмкость, последовательность и распределение учебных разделов 

(дисциплин), иных видов учебной деятельности обучающихся и формы аттестации.  

Программа повышения квалификации «Мама в курсе. Делопроизводство в 

налоговых органах» состоит из трех разделов: «Традиционные российские 

духовно-нравственные ценности», «Комфортное изучение» и «Интенсивное 

возвращение».  

Раздел 1 «Традиционные российские духовно-нравственные ценности». 

Раздел 2 «Комфортное изучение» включает в себя изучение 5 тем: «Личная 

эффективность и ресурсное состояние», «Профессиональные знания», «Новеллы 

законодательства. Аналитическая работа», «Делопроизводство», «Моя команда». 

Раздел 3 «Интенсивное возвращение» включает в себя практические занятия 

– прохождение учебных тренажеров. 

По завершении обучения по программе слушатели усовершенствуют свои 

знания и навыки, необходимые для профессиональной деятельности, и (или) 

повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации по 

вопросам ведения делопроизводства с использованием системы электронного 

документооборота (СЭД) ФНС России, регистрации, учёта и контроля исполнения 

входящих, исходящих и внутренних документов, оформления организационно-

распорядительных документов и служебных писем, а также формирования дел и 

подготовки их к архивному хранению в соответствии с ведомственными 

инструкциями с учётом изменений в нормативно-правовых актах и программном 

обеспечении, используемом в ФНС России. 

 

Разработчики (составители) программы: 
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Шаблова О. А. – старший преподаватель департамента профессиональных 

компетенций налогового администрирования «Академия ФНС ЛАБ».  
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1. ЦЕЛЬ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

 

Целью реализации программы «Мама в курсе. Делопроизводство в 

налоговых органах» является повышение квалификации федеральных 

государственных гражданских служащих ФНС России по вопросам организации 

делопроизводства и документооборота в налоговых органах с учётом изменений в 

законодательстве, нормативных правовых актах и информационных технологиях, 

используемых в ФНС России, в целях восстановления и совершенствования 

профессиональных компетенций, необходимых для эффективной 

профессиональной деятельности, и (или) получения новой компетенции, 

требуемой для выполнения должностных обязанностей, а также повышения 

профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации. 

 

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ 

 

В результате освоения программы повышения квалификации «Мама в курсе. 

Делопроизводство в налоговых органах» слушатели должны приобрести знания, 

умения, навыки, необходимые для совершенствования профессиональных 

компетенций, качественное изменение которых осуществляется в результате 

обучения. В результате освоения программы, обучающиеся должны: 

знать: 

нормативные правовые акты, регулирующие организацию делопроизводства 

и документооборота в федеральных органах исполнительной власти и налоговых 

органах, включая: 

Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, 

утверждённые постановлением Правительства Российской Федерации от 

15.06.2009 № 477; 

Типовую инструкцию по делопроизводству в управлении Федеральной 

налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной 

инспекции Федеральной налоговой службы, утверждённую приказом ФНС России 

от 29.12.2022 № ЕД-7-10/1289@ (ранее действовавшую редакцию от 01.07.2014 № 

ММВ-7-10/346@); 

приказы ФНС России, регламентирующие документационное обеспечение 

управления в системе ФНС России; 

Перечень документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой 

службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с 

указанием сроков хранения, утверждённый приказом ФНС России от 15.02.2012 № 

ММВ-7-10/88@; 

понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства и документационного 

обеспечения управления, его место в системе организации деятельности налоговых 

органов; 
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правила документирования информации в государственных органах в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

порядок организации и ведения делопроизводства в центральном аппарате 

ФНС России и территориальных налоговых органах; 

систему организационно-распорядительных документов ФНС России, их 

виды, структуру, правила оформления и требования к содержанию; 

порядок составления номенклатуры дел, формирования и оформления дел в 

делопроизводстве и их передачи в архив; 

правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами, 

включая порядок приёма, регистрации, распределения, исполнения, контроля 

исполнения и отправки документов; 

особенности организации электронного документооборота в налоговых 

органах, порядок согласования технологий традиционного делопроизводства с 

электронным документооборотом; 

порядок подготовки, оформления и рассмотрения обращений граждан и 

налогоплательщиков-юридических лиц, поступающих в налоговые органы, в том 

числе посредством интерактивных технологий; 

требования к работе с документами, содержащими служебную информацию 

ограниченного распространения, персональные данные и конфиденциальную 

информацию; 

правила и сроки хранения документов в налоговых органах, порядок 

подготовки и передачи дел в архив, включая экспертизу ценности документов; 

основы архивного обеспечения деятельности налоговых органов; 

требования к служебному поведению, правила делового этикета и нормы 

профессиональной этики государственных гражданских служащих при работе с 

документами и обращениями; 

основы личной эффективности, тайм-менеджмента и методы развития 

стрессоустойчивости в условиях интенсивной работы с документами и соблюдения 

исполнительской дисциплины. 

уметь, владеть навыками:  

организовывать и вести делопроизводство в налоговых органах в 

соответствии с Правилами делопроизводства в федеральных органах 

исполнительной власти, Типовой инструкцией по делопроизводству в ФНС России 

и иными нормативными правовыми актами, регулирующими документационное 

обеспечение управления; 

составлять и оформлять организационно-распорядительные документы 

(приказы, распоряжения, письма, служебные записки, протоколы и др.) в 

соответствии с установленными требованиями к структуре, реквизитам и 

содержанию; 
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организовывать работу с входящими, исходящими и внутренними 

документами: осуществлять приём, первичную обработку, регистрацию, 

распределение, направление на исполнение, контроль исполнения и отправку 

документов с соблюдением установленных сроков и правил; 

применять специализированные информационные системы и программные 

средства, используемые в ФНС России для электронного документооборота и 

автоматизации делопроизводства (в том числе системы электронного 

документооборота, ведомственные информационные ресурсы); 

формировать номенклатуру дел структурного подразделения, осуществлять 

формирование и оформление дел в соответствии с установленными правилами, 

готовить дела к передаче в архив и проводить экспертизу ценности документов; 

осуществлять контроль за исполнением поручений и документов, проводить 

анализ исполнительской дисциплины, своевременно информировать руководство о 

нарушениях сроков исполнения; 

организовывать работу с обращениями граждан и налогоплательщиков-

юридических лиц (жалобами, заявлениями, предложениями), поступающими в 

налоговые органы, в том числе через интерактивные сервисы, обеспечивать их учёт, 

направление по принадлежности и подготовку ответов в установленные законом 

сроки; 

соблюдать требования к работе с документами ограниченного доступа, 

персональными данными и конфиденциальной информацией, обеспечивать их 

защиту в соответствии с законодательством; 

взаимодействовать с другими структурными подразделениями налогового 

органа и вышестоящими организациями по вопросам документооборота и обмена 

информацией; 

оперативно отслеживать изменения в законодательстве и нормативных 

правовых актах, регулирующих делопроизводство, и своевременно вносить 

коррективы в организацию работы с документами; 

эффективно планировать рабочее время, распределять нагрузку при 

обработке большого объёма документов, соблюдать сроки выполнения поручений 

и исполнительскую дисциплину; 

применять методы тайм-менеджмента и стрессоустойчивости для 

поддержания высокой работоспособности в условиях интенсивного 

документооборота; 

соблюдать нормы профессиональной этики и служебного поведения при 

взаимодействии с коллегами и заявителями, разрешать конфликтные ситуации в 

рамках служебных полномочий; 

работать в команде, координировать совместную деятельность по 

документационному обеспечению управления с сотрудниками других 

подразделений. 
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Федеральные государственные гражданские служащие ФНС России, 

прошедшие обучение по настоящей программе, должны обладать следующими 

компетенциями: 

Способность организовывать и вести делопроизводство в налоговых органах – 

готовность к организации и ведению документационного обеспечения управления 

в соответствии с Правилами делопроизводства в федеральных органах 

исполнительной власти, Типовой инструкцией по делопроизводству в ФНС России 

и иными нормативными правовыми актами, регулирующими указанную сферу. 

Способность применять нормативные правовые акты в сфере 

делопроизводства и документооборота – владение положениями Правил 

делопроизводства, Типовой инструкции ФНС России, приказов Минфина России и 

ФНС России, знание правил оформления организационно-распорядительных 

документов, порядка работы с обращениями граждан и требований к защите 

информации ограниченного доступа. 

Способность работать с документами в электронном виде и использовать 

информационные системы – готовность применять специализированные 

программные средства и ведомственные информационные системы электронного 

документооборота, используемые в ФНС России, осуществлять регистрацию, 

контроль исполнения и хранение документов в электронной форме. 

Способность осуществлять контроль исполнительской дисциплины – умение 

отслеживать сроки исполнения поручений и документов, проводить анализ 

состояния исполнительской дисциплины в структурном подразделении, 

своевременно информировать руководство о нарушениях и принимать меры по их 

устранению. 

Способность организовывать работу с обращениями граждан и 

налогоплательщиков – владение навыками приёма, учёта, направления по 

принадлежности и подготовки ответов на жалобы, заявления и предложения, 

поступающие в налоговые органы, с соблюдением сроков, установленных 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации». 

Способность формировать и вести номенклатуру дел, организовывать 

архивное хранение документов – готовность к составлению номенклатуры дел, 

формированию и оформлению дел, проведению экспертизы ценности документов 

и подготовке дел к передаче в архив в соответствии с установленными 

требованиями и сроками хранения. 

Способность соблюдать требования защиты информации ограниченного 

доступа – знание и соблюдение правил работы с документами, содержащими 

служебную информацию, персональные данные и конфиденциальные сведения, 

обеспечение их сохранности и недопущение несанкционированного доступа. 

Способность к эффективной организации труда и управлению временем – 

владение навыками тайм-менеджмента, рационального планирования рабочего 
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времени при обработке большого объёма документов, соблюдение сроков 

выполнения поручений и исполнительской дисциплины, умение сохранять 

высокую работоспособность в условиях интенсивного документооборота. 

Способность работать в команде и эффективно взаимодействовать с 

подразделениями – готовность к координации действий с другими структурными 

подразделениями налогового органа и вышестоящими организациями по вопросам 

документооборота, обмена информацией и совместного решения задач 

документационного обеспечения управления. 

Способность соблюдать требования служебного поведения и противодействия 

коррупции – следование принципам профессиональной этики, добросовестности и 

объективности при работе с документами, недопущение разглашения служебной 

информации, соблюдение ограничений и запретов, установленных для 

государственных гражданских служащих. 

Способность к профессиональному развитию и адаптации к изменениям – 

стремление к постоянному повышению квалификации в сфере делопроизводства, 

готовность быстро осваивать изменения в законодательстве, новые технологии и 

методы документационного обеспечения, применять их в профессиональной 

деятельности.



 

3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

3.1 УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

№ 

п/п 

Наименование 

дисциплин, тем  

Всего 

часов 

В том числе 

Форма 

контроля лекции 
практические 

занятия 

промежуточная/ 

итоговая 

аттестация 

1 

Традиционные 

российские духовно-

нравственные ценности 

2 2 0     

2 Комфортное изучение 22 22 0     

2.1 

Комфортное изучение / 

Личная эффективность 

и ресурсное состояние 

5 5 0     

2.1.1 Тайм-менеджмент 1 1 0     

2.1.2 
Развитие 

стрессоустойчивости 
1 1 0     

2.1.3 
Командность и работа в 

новом коллективе 
1 1 0     

2.1.4 
Этика поведения и 

делового общения 
1 1 0     

2.1.5 Цифровая этика 1 1 0     

2.2 

Комфортное изучение / 

Профессиональные 

знания 

3 3 0     

2.2.1 
Цифровая 

трансформация 
1 1 0     

2.2.2 Единый налоговый счет 1 1 0     

2.2.3 

Актуальные задачи, 

стоящие перед 

налоговыми органами, 

стратегическая карта и 

т.д. 

1 1 0     

2.3 

Комфортное изучение / 

Новеллы 

законодательства. 

Аналитическая работа 

10 10 0     

2.4 
Комфортное изучение / 

Делопроизводство  
1 1 0     

2.5 
Комфортное изучение / 

Моя команда 
3 3 0     

2.5.1 О ФНС России 1 1 0     

2.5.2 Региональный блок 2 2 0     

3 
Интенсивное 

возвращение 
6 0 6     

Всего аудиторных часов 30 24 6     

Итоговая аттестация 2         

  экзамен 2         
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  Итого: 32         
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3.2 КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

Программа повышения квалификации «Мама в курсе. Делопроизводство в 

налоговых органах» предусматривает изучение всех разделов и тем, 

представленных в учебном (учебно-тематическом) плане.  

Трудоемкость программы: 32 часа, в том числе итоговая аттестация – 2 часа.  

Форма обучения: заочная с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий. 

Периоды проведения занятий по программе регламентируются 

утвержденным План-графиком дополнительного профессионального образования 

федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой 

службы на 2026 год.  

Продолжительность (срок) обучения: 2 недели. 

Режим занятий: 2 академических часа в день, 4 дня в неделю. 

Для всех видов учебных занятий устанавливается академический час 

продолжительностью 45 минут.  

Обучение по программе завершается итоговой аттестацией: экзаменом в 

форме тестирования.  

По окончании учебного процесса осуществляется подведение итогов, 

отчисление обучающихся, оформление и выдача документов о квалификации 

(удостоверений о повышении квалификации) успешно освоившим программу 

обучения. 
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3.3 РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ РАЗДЕЛОВ (ДИСЦИПЛИН) 

 

3.3.1. РАБОЧАЯ ПРОГРАММА 1 РАЗДЕЛА (ДИСЦИПЛИНЫ) 

«ТРАДИЦИОННЫЕ РОССИЙСКИЕ ДУХОВНО-НРАВСТВЕННЫЕ 

ЦЕННОСТИ»  

Тема 1 «Традиционные российские духовно-нравственные ценности» (2 

часа, из них лекция – 2 часа). 

Многообразие культурных процессов России через равноправное 

взаимодействие этнических, региональных и социальных культур. Традиционное 

наследие и современные явления (от фольклора до цифровой среды и популярной 

культуры), их взаимовлияние и роль в формировании общероссийской 

идентичности.  

Историческая память как фундамент культурного единства. Механизмы 

сохранения памяти (музеи, мемориальные практики, искусство), включая 

осмысление значимых исторических событий в контексте укрепления 

национального сознания. 

Переход от историко-культурного наследия к его актуализации 

как национального достояния. Культурное многообразие России не только как 

объект сохранения, но и как ресурс для развития гражданского общества, 

государственной политики и международного позиционирования страны. 

 

3.3.2. РАБОЧАЯ ПРОГРАММА 1 РАЗДЕЛА (ДИСЦИПЛИНЫ) 

«КОМФОРТНОЕ ИЗУЧЕНИЕ»  

 

Тема 2.1 «Комфортное изучение / Личная эффективность и ресурсное 

состояние» (5 часов, из них лекция – 5 часов). 

2.1.1 Тайм-менеджмент (1 час, из них лекция –1 час) 

2.1.2 Развитие стрессоустойчивости (1 час, из них лекция –1 час) 

2.1.2 Командность и работа в новом коллективе (1 час, из них лекция –1 час) 

2.1.2 Этика поведения и делового общения (1 час, из них лекция –1 час) 

2.1.2 Цифровая этика (1 час, из них лекция –1 час) 

 

Формирование коммуникативных навыков (приемы и способы 

профессиональной коммуникации). Социальное взаимодействие в служебной 

деятельности. Организационные конфликты и способы их урегулирования. 

Основные технологии управления конфликтами на государственной службе. 

Принципы командной работы и реализация своей роли в команде. 

Стресс: понятие и его виды. Источники профессионального стресса. 

Диагностика стресс-факторов. Изучение и освоение приемов снятия 

психоэмоционального напряжения. Индивидуальный подход к анализу источников 

стресса. Как снижать стресс. Что такое конструктивный и деструктивный стресс, 
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как их отличать. Основные методы стрессоустойчивости и профилактики 

профессиональных деформаций. 

 

Тема 2.2 «Комфортное изучение / Профессиональные знания» (3 часа, из 

них лекции – 3 часа). 

2.2.1 Цифровая трансформация (1 час, из них лекция –1 час) 

2.2.2 Единый налоговый счет (1 час, из них лекция –1 час) 

2.2.3 Актуальные задачи, стоящие перед налоговыми органами, 

стратегическая карта и т.д. (1 час, из них лекция –1 час) 

 

Формирование профессиональных знаний о сервисах ФНС России, едином 

налоговом счете и едином налоговом платеже.  

 

Тема 2.3 «Комфортное изучение / Новеллы законодательства. 

Аналитическая работа» (10 часов, из них лекции – 10 часов). 

Формирование профессиональных знаний об аналитической работе в 

налоговых органах (применение методов прогнозирования и анализа налоговых 

поступлений).  

 

Тема 2.4 «Комфортное изучение / Делопроизводство» (1 час, из них 

лекции – 1 час). 

Формирование профессиональных знаний и компетенций об организации 

делопроизводства и архивного дела. 

 

Тема 2.5 «Комфортное изучение / Моя команда» (3 часа, из них лекции – 

3 часа). 

2.5.1 О ФНС России (1 час, из них лекция –1 час) 

2.5.1 Региональный блок (2 часа, из них лекция – 2 часа) 

 

Формирование профессиональных знаний о саморазвитии, личностном росте 

и управлении человеческими ресурсами.  
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3.3.3. РАБОЧАЯ ПРОГРАММА 3 РАЗДЕЛА (ДИСЦИПЛИНЫ) 

«ИНТЕНСИВНОЕ ВОЗВРАЩЕНИЕ» 

 

Тема «Интенсивное возвращение» (6 часов, из них практические занятия 

– 6 часов). 

Порядок прогнозирования, анализ и оценка налоговых поступлений.  

Порядок формирования статистической налоговой отчетности.  

 

План практического занятия (прохождение учебных тренажеров):  

1. Аналитическая работа 

2. Оценка исполнения доходных частей бюджетов по уровням бюджетной 

системы. 

3. Прогнозирование поступлений администрируемых ФНС России доходов. 

4. Формирование статистической налоговой отчетности и предоставление 

данных внешним пользователям в порядке информационного взаимодействия. 
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4. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ 

ПРОГРАММЫ 

4.1 МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 

Для обучения каждому слушателю на весь период обучения по месту 

нахождения территориального налогового органа предоставляется 

автоматизированное рабочее место, имеющее доступ к сети Интернет, а также 

индивидуальный неограниченный доступ к электронным учебным материалам в 

системе дистанционного обучения. 

Для организации, сопровождения и реализации учебного процесса 

(проведения учебных занятий, проверки практических заданий, консультирования 

и т.д.) с применением дистанционных образовательных технологий и электронного 

обучения все преподаватели и специалисты по учебно-методической работе 

обеспечены автоматизированным рабочим местом в Академии с неограниченным 

доступом к сети Интернет.  

 

4.2 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

Учебно-методическое обеспечение программы включает в себя: учебный 

план, календарный учебный график, расписание занятий, рабочие программы 

учебных разделов (дисциплин), комплекс учебно-методических (справочных, 

информационных, раздаточных) и оценочных материалов.   

Для обеспечения слушателей, обучающихся с применением дистанционных 

образовательных технологий и электронного обучения, разрабатываются 

электронные учебные и информационные (справочные) материалы по разделам 

(дисциплинам) программы.  
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Перечень литературы и интернет - ресурсов, рекомендуемых  

для освоения программы 

 

Нормативно-правовые акты 

1. Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об 

утверждении общих принципов служебного поведения государственных 

служащих». 

2. Постановление Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 «Об 

утверждении Положения о Федеральной налоговой службе». 

3. Закон РФ от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской 

Федерации». 

4. Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации». 

5. Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации». 

6.    «Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных 

служащих Российской Федерации и муниципальных служащих» (Одобрен 

решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по 

противодействию коррупции от 23 декабря 2010 года (протокол № 21). 

7.      Приказ ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260 «Об утверждении 

Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих 

Федеральной налоговой службы». 

8. Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации" от 02.05.2006 N 59-ФЗ. 

9. Налоговый кодекс Российской федерации. 

      10. Гражданский кодекс Российской федерации. 

      11. Земельный кодекс Российской федерации. 

      12. План деятельности Федеральной налоговой службы на 2024 год и 

плановый период 2025-2029 годов.  

 

Рекомендуемая литература: 

1. «Служебное поведение государственного гражданского служащего». 

Электронный ресурс. - СПб.: «Академия ФНС ЛАБ – Нева», 2024.  

2. Сафонова, Н. М. Лидерство и командообразования: учебное пособие / 

Н. М. Сафонова. — Набережные Челны: Набережночелнинский государственный 

педагогический университет, Печатная галерея, 2017. — 68 c.  

3. Юрген, Аппело Agile-менеджмент: Лидерство и управление командами 

/ Аппело Юрген; перевод А. Олейник. — Москва: Альпина Паблишер, 2018. — 536 

c. 
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11. Хащенко, В. А. Личность и группа в системе экономических и 

управленческих 19 отношений / В. А. Хащенко. — Москва: Издательство 

«Институт психологии РАН», 2016. — 536 c.  

12. Джон, Уитмор Внутренняя сила лидера: коучинг как метод управления 

персоналом / Уитмор Джон. — Москва: Альпина Паблишер, 2017. — 310 c.  

 

Видеоматериалы (вебинары, презентации): 

1. «Личная эффективность государственного гражданского служащего». 

Презентация. – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

2. «Как управлять временем». Видеоматериал. – СПб.: «Академия ФНС 

ЛАБ», 2026. 

3. «Почему так важно быть счастливой» Видеоматериал. – СПб.: 

«Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

4. «Все должно быть под рукой» Видеоматериал. – СПб.: «Академия ФНС 

ЛАБ», 2026. 

5. «Работа в декрете и многозадачность: личный опыт» Видеоматериал. – 

СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

6. «Развитие стрессоустойчивости» Видеоматериал. – СПб.: «Академия 

ФНС ЛАБ», 2026. 

7. «Командная работа и взаимодействие в коллективе» Презентация. – 

СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

8. «Этика поведения и делового общения» Презентация. – СПб.: 

«Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

9. «Цифровая этика. Вход на рабочую станцию» Видеоматериал. – СПб.: 

«Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

10. «Цифровая этика. Единая платформа телефонной связи» 

Видеоматериал. – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

11. «Цифровая этика. Составление заявки на доступ к ресурсам» 

Видеоматериал. – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

12. «Цифровая этика. Деловые коммуникации в мессенджерах» 

Презентация. – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

13. «Время замечательной мамы» Презентация. – СПб.: «Академия ФНС 

ЛАБ», 2026. 

14. «Мама счастлива» Презентация. – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

15. «У мамы всё в порядке» Презентация. – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 

2026. 

16. «Эмоциональный интеллект (ч.1)» Видеоматериал. – СПб.: «Академия 

ФНС ЛАБ», 2026. 

17. «Эмоциональный интеллект (ч.2)» Видеоматериал. – СПб.: «Академия 

ФНС ЛАБ», 2026. 
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18. «Профессиональная этика государственного служащего (ч.1)» 

Видеоматериал. – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026.  

19. «Профессиональная этика государственного служащего (ч.2)» 

Видеоматериал. – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

20. «Платформа поставки данных» Видеоматериал. – СПб.: «Академия 

ФНС ЛАБ», 2026. 

21. «Интерактивные сервисы ФНС России» Видеоматериал. – СПб.: 

«Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

22. «Новые сервисы ФНС России» Видеоматериал. – СПб.: «Академия 

ФНС ЛАБ», 2026. 

23. «Институт единого налогового счета и расчет пени» Видеоматериал. – 

СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

24. «Единый налоговый счет и единый налоговый платеж» Видеоматериал. 

– СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

25. «Аналитическая работа в налоговых органах» Видеоматериал. – СПб.: 

«Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

26. «Аналитическая работа в налоговых органах» Презентация. – СПб.: 

«Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

27. «Единый налоговый счет и единый налоговый платеж» Видеоматериал. 

– СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

28. «Единый налоговый счет» Презентация. – СПб.: «Академия ФНС 

ЛАБ», 2026. 

29. «Методы прогнозирования» Видеоматериал. – СПб.: «Академия ФНС 

ЛАБ», 2026. 

30. «Методы прогнозирования» Презентация. – СПб.: «Академия ФНС 

ЛАБ», 2026. 

31. «Прогноз поступлений страховых взносов» Видеоматериал. – СПб.: 

«Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

32. «Прогноз поступлений страховых взносов» Презентация. – СПб.: 

«Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

33. «Отчет 1-ПД. Порядок сбора» Видеоматериал. – СПб.: «Академия ФНС 

ЛАБ», 2026. 

34. «Отчет 1-ПД. Порядок сбора» Презентация. – СПб.: «Академия ФНС 

ЛАБ», 2026. 

35. «Анализ налоговых поступлений» Видеоматериал. – СПб.: «Академия 

ФНС ЛАБ», 2026. 

36. «Анализ налоговых поступлений» Презентация. – СПб.: «Академия 

ФНС ЛАБ», 2026. 

37. «Организация делопроизводства и архивного дела» Презентация. – 

СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 
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38. «О ФНС России. Образовательный портал и ресурсы внутренней сети» 

Видеоматериал. – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

39. «О ФНС России. Дополнительное профессиональное образование и 

саморазвитие» Видеоматериал. – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

40. «О ФНС России. Проекты Управления профессионального развития» 

Видеоматериал. – СПб.: «Академия ФНС ЛАБ», 2026. 

 

Информационно-справочные и поисковые системы, интернет-ресурсы: 

1. www.nalog.ru – сайт ФНС России; 

2. Сайты информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

www.consultant.ru – сайт ЗАО "КонсультантПлюс"; www.garant.ru - сайт ООО 

"НПП "ГАРАНТ-СЕРВИС"; 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(в свободном доступе, рекомендованы для самостоятельного использования).  
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4.3 КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ 

Реализация программы осуществляется преподавателями Академии, 

квалификация которых соответствует характеристикам, установленным 

квалификационными требованиями в Едином квалификационном справочнике 

должностей руководителей, специалистов и служащих, в разделе 

«Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов 

высшего профессионального и дополнительного профессионального 

образования». 

К проведению итоговой аттестации могут привлекаться лица из числа 

профессорско-преподавательского состава Академии, а также преподаватели 

сторонних образовательных организаций, представители органов государственной 

власти, ведущие специалисты (эксперты) профильных учреждений и организаций, 

имеющие практический опыт, соответствующий направленности (профилю) 

программы (специалисты по конкретным проблемам). 

 

4.4 МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РЕАЛИЗАЦИИ 

ПРОГРАММЫ  

Организация образовательного процесса строится на основе учебного плана 

программы. В содержании обучения приоритет отдается практической 

направленности обучения.  

При реализации программ с применением дистанционных образовательных 

технологий и электронного обучения обязательно наличие электронных учебных 

материалов, раскрывающих тематику, раздела (дисциплины) программы.  

Занятия по программе, реализуемой с применением дистанционных 

образовательных технологий и электронного обучения, включают: изучение и 

усвоение содержания электронных  учебных материалов (видеоматериалов) по 

соответствующей программе, размещёнными в системе дистанционного обучения 

Академии, участие в вебинарах и других онлайн учебных мероприятиях, 

выполнение самостоятельных практических (ситуационных) заданий, анализ 

слушателями рекомендуемого нормативного, правового и методического 

материала по разделам (дисциплинам) программы  и т.д.  

В процессе всего периода обучения слушателям оказывается информационно-

консультационная поддержка по организационным и техническим вопросам, 

связанным с освоением программы: по телефону (в рабочее время специалистов по 

УМР Академии), по электронной почте, через систему дистанционного обучения.  
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5. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

5.1 ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ 

Контроль успеваемости и оценка качества освоения по программе включает 

текущий контроль и итоговую аттестацию.  

Система текущего и итогового контроля знаний слушателей выстраивается в 

соответствии с учебным планом программы.  

Текущий контроль осуществляется преподавателем в ходе повседневной 

учебной работы, проводится в пределах обычных форм занятий и выполняет 

одновременно обучающую функцию. 

Выбор форм текущего контроля и периодичность определяется 

преподавателем с учетом контингента слушателей и содержания конкретного 

учебного раздела (дисциплины). Формами текущего контроля могут быть: решение 

проблемной ситуации, деловая игра, выполнение практических заданий, тренинг, 

решение ситуативных задач, собеседование, тестирование и иные. 

По окончании освоения программы слушатели проходят итоговую 

аттестацию. 

Обучение по программе завершается итоговой аттестацией – экзаменом в 

форме тестирования.   

Порядок организации и проведения итоговой аттестации слушателей 

регламентируется Положением об итоговой аттестации слушателей Академии 

ФНС ЛАБ. 

Лицам, успешно освоившим программу обучения и прошедшим итоговую 

аттестацию, выдается удостоверение о повышении квалификации, установленного 

Академией образца. 

Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 

освоившим часть программы и (или) отчисленным из организации, выдается 

справка об обучении (периоде обучения) по установленному Академией образцу. 

По результатам обучения слушатели заполняют анкету (отзыв об 

удовлетворенности обучением) с пожеланиями и предложениями. 

 

5.2 ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И ИНЫЕ КОМПОНЕНТЫ 

Оценочные материалы для итоговой аттестации по программе 

разрабатываются Академией самостоятельно и приводятся в приложении к 

настоящей программе. 

Критерии оценки освоения слушателями программы устанавливаются 

Академией самостоятельно в соответствии с Положением об итоговой аттестации 

слушателей Академии ФНС ЛАБ. 
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Задания для итоговой аттестации слушателей программы должны как можно 

более полно соответствовать содержанию (тематике, профилю) программы 

повышения квалификации и включать основные, ключевые положения. 

 

Примерные вопросы для подготовки к итоговой аттестации (экзамену) 

 

1. Ключевой признак команды.  

2. Принцип деловой этики.  

3. Понятие - стресс.  

4. Основные аспекты делопроизводства.   

5. Основные аспекты архивного дела.   

6. Формирование ЕНС, ЕНП.  

7. Источники для формирования данных о начислениях и поступлениях 

налогов и сборов.  

8. Источники для формирования данных о задолженности по налогам и 

сборам.  

9. Источники данных для формирования СНО. 

10. Методы и способы прогнозирования и анализа данных в налоговых 

органах.  

11. Статистическая отчетность 

12. Электронные сервисы налоговых органов. 

 

 

 

 

 
 

 

 

Проректор по научному и инновационному развитию                     E.А. Хицков 


