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1. Наименование квалификации и уровень квалификации 

«Специалист по организации труда (6-й уровень квалификации)» 

 

2. Номер квалификации 

08.03800.01 

 

3. Профессиональный стандарт 

Профессиональный стандарт «Специалист по экономике труда». Утвержден 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 

от 17 ноября 2020 года N 795н. Зарегистрирован 21 декабря 2020 года, 

регистрационный N 61661 

 

4. Вид профессиональной деятельности 

08.038. Деятельность по экономике труда. 

 

5. Спецификация заданий для теоретического этапа профессионального 

экзамена 

 

Знания, умения в 

соответствии с требованиями 

квалификации на соответствие 

которым проводиться оценка 

квалификации 

Критерии 

оценки 

квалификации 

Тип и № задания 

1 2 3 

A/01.6 Разработка системы 

организации труда 

  

Знание нормативных правовых 

актов и отраслевых 

регламентов по разработке 

системы организации труда 

Максимальная 

оценка 1 балл 

1 – установление 

соответствия  

 

 

Знание основ организации 

труда и управления трудовыми 

ресурсами 

Максимальная 

оценка 1 балл 

2 – выбор одного ответа 

Знание трудового 

законодательства Российской 

Федерации в области 

организации труда 

Максимальная 

оценка 1 балл 

3,5 – выбор одного 

ответа 

4 – установление 

соответствия 

Знание нормативных правовых 

актов, устанавливающих 

требования к составлению 

локальных нормативных актов 

в области организации труда и 

производства 

Максимальная 

оценка 1 балл 

6 – выбор одного ответа 

7 – выбор нескольких 

ответов 
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Знания, умения в 

соответствии с требованиями 

квалификации на соответствие 

которым проводиться оценка 

квалификации 

Критерии 

оценки 

квалификации 

Тип и № задания 

1 2 3 

Знание особенностей 

проектирования рациональной 

планировки и оснащения 

рабочих мест 

Максимальная 

оценка 1 балл 

8 – установление 

соответствия 

Знание требований охраны 

труда, промышленной, 

пожарной, экологической 

безопасности 

Максимальная 

оценка 1 балл 

9 – выбор нескольких 

ответов 

Умение оценивать состояние 

производственных 

(технологических) процессов и 

управленческих бизнес-

процессов (функций) 

Максимальная 

оценка 1 балл 

10, 11 – установление 

соответствия 

Умение оценивать планировку 

и состояние рабочих мест и 

технологического 

оборудования с учетом 

результатов специальной 

оценки условий труда 

Максимальная 

оценка 1 балл 

12, 13 – установление 

соответствия 

14 – установление 

последовательности 

Умения осуществлять 

комплексный анализ 

показателей качественного и 

количественного состояния 

трудовых ресурсов 

организации 

Максимальная 

оценка 1 балл 

15 – выбор одного 

ответа 

A/02.6 Разработка режимов 

труда и отдыха 

  

Знание методов планирования, 

учета и контроля рабочего 

времени персонала 

организации 

Максимальная 

оценка 1 балл 

16– выбор одного ответа 

Знание режимов рабочего 

времени, особенностей режима 

рабочего времени и времени 

отдыха, условий труда 

отдельных категорий персонала 

Максимальная 

оценка 1 балл 

17– выбор одного ответа 

Знание состава и структуры 

рабочего времени и времени 

Максимальная 

оценка 1 балл 

18,19– выбор одного 

ответа 
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Знания, умения в 

соответствии с требованиями 

квалификации на соответствие 

которым проводиться оценка 

квалификации 

Критерии 

оценки 

квалификации 

Тип и № задания 

1 2 3 

отдыха, порядка организации 

многосменных работ 

20– установление 

последовательности 

Знание порядка внедрения 

вахтового метода организации 

работ 

Максимальная 

оценка 1 балл 

21– выбор одного ответа 

Умение определять 

оптимальные режимы труда и 

отдыха персонала организации 

Максимальная 

оценка 1 балл 

22– выбор одного ответа 

Умение разрабатывать типовые 

формы графиков работы и 

балансов использования 

рабочего времени 

Максимальная 

оценка 1 балл 

23– выбор одного ответа 

Умение составлять месячные 

(квартальные, годовые) 

балансы рабочего времени (с 

учетом нормы 

производственного календаря) 

Максимальная 

оценка 1 балл 

24– выбор одного ответа 

A/03.6 Разработка тарифно-

квалификационной системы    

  

Знание нормативных правовых 

актов и методических 

рекомендаций по разработке 

тарифно-квалификационной 

системы 

Максимальная 

оценка 1 балл 

25 – установление 

соответствия 

Знание порядка формирования 

(разработки) и применения 

требований тарифной системы 

оплаты труда 

Максимальная 

оценка 1 балл 

26 – выбор нескольких 

ответов 

Умение разрабатывать 

методику (порядок, правила) 

тарификации выполняемых 

работ (функций, процессов, 

операций) 

Максимальная 

оценка 1 балл 

27– выбор одного ответа 

Умение устанавливать 

соответствие тарифных 

разрядов (квалификационных 

категорий) персонала 

организации разрядам 

Максимальная 

оценка 1 балл 

28 – выбор нескольких 

ответов 
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Знания, умения в 

соответствии с требованиями 

квалификации на соответствие 

которым проводиться оценка 

квалификации 

Критерии 

оценки 

квалификации 

Тип и № задания 

1 2 3 

(сложности) выполняемых ими 

работ (функций, процессов, 

операций) 

Умение устанавливать 

соответствие наименований 

профессий (должностей) и 

квалификационных требований 

содержанию выполняемых 

работ (функций, процессов, 

операций 

Максимальная 

оценка 1 балл 

29 – выбор нескольких 

ответов 

Умение осуществлять 

разработку и внедрение 

эффективных систем 

материальной мотивации и 

оценки деятельности персонала 

организации 

Максимальная 

оценка 1 балл 

30, 31, 32, 36 – выбор 

одного ответа 

33, 34 – выбор 

нескольких ответов 

35 – установление 

соответствия 

A/06.6 Разработка 

организационно-штатной 

структуры 

  

Знание нормативных правовых 

и локальных нормативных 

актов по разработке 

организационно-штатной и 

функциональной структуры 

организации   

Максимальная 

оценка 1 балл 

37– выбор одного ответа 

Знание типов организационных 

структур и технологии их 

разработки (построения), 

порядка формирования и 

методов декомпозиции целей, 

задач и функций 

Максимальная 

оценка 1 балл 

38 – установление 

соответствия 

Умение формировать 

оптимальный численно-

квалификационный состав 

персонала, соответствующий 

характеристикам и структуре 

выполняемых работ (функций, 

процессов, операций) 

Максимальная 

оценка 1 балл 

39 – выбор нескольких 

ответов 
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Знания, умения в 

соответствии с требованиями 

квалификации на соответствие 

которым проводиться оценка 

квалификации 

Критерии 

оценки 

квалификации 

Тип и № задания 

1 2 3 

Умение анализировать 

состояние организационно-

штатной и функциональной 

структуры организации 

Максимальная 

оценка 1 балл 

34 – выбор нескольких 

ответов 

 

Общая информация по структуре заданий для теоретического этапа 

профессионального экзамена: 

 количество заданий с выбором ответа: 28; 

 количество заданий на установление последовательности: 2; 

 количество заданий на установление соответствия: 10; 

 время выполнения заданий для теоретического этапа экзамена: 80 мин. 

 

 

6. Спецификация заданий для практического этапа профессионального 

экзамена 

Место выполнения задания: 

Задание выполняется непосредственно на профессиональном экзамене 

 

Критерии оценки 

 

Трудовые функции, 

трудовые действия, умения 

в соответствии с 

требованиями к 

квалификации, на 

соответствие которым 

проводится оценка 

квалификации 

Критерии оценки  Тип и № 

задания 

1 2 2 

Трудовые функции: 
A/01.6 Разработка системы 

организации труда 

A/06.6 Разработка 

организационно-штатной 

структуры 

 

Трудовые действия: 
Проведение анализа форм 

организации, разделения и 

1 балл – соискатель 

грамотно отобрал 

документы, нужные для 

ФСА 

1 балл – соискатель 

обосновано исключил 

документы, ненужные для 

ФСА 

Задание №1 

Задание на 

выполнение 

трудовых 

функций, 

трудовых 

действий в 

модельных 

условиях 
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Трудовые функции, 

трудовые действия, умения 

в соответствии с 

требованиями к 

квалификации, на 

соответствие которым 

проводится оценка 

квалификации 

Критерии оценки  Тип и № 

задания 

1 2 2 
кооперации труда, состояния и 

оснащенности рабочих мест, 

результатов их оценки по 

условиям труда 

Проведение анализа 

выполняемых объемов работ 

(функций, процессов, операций) с 

целью определения их полноты (с 

выявлением дублирования или 

пересечения) и эффективности 

Регламентация процедур 

выполнения управленческих 

функций в подразделениях 

организации с учетом 

оптимизации трудозатрат и 

показателей эффективности 

управленческого труда 

Подготовка предложений по 

внесению изменений в 

технологические карты, 

регламенты выполнения работ 

(процессов, функций, операций) 

на основе анализа изменений в 

технике (оборудовании) и 

технологических процессах 

 

1 балл – соискатель 

грамотно указал документы, 

которые нужны 

дополнительно 

1 балл – соискатель 

правильно указал основные 

функции, которые входят в 

состав ОТФ «Организация и 

нормирование труда» ПС 

Специалист по экономике 

труда 

1 балл – соискатель 

правильно указал 

вспомогательные функции, 

которые не входят в состав 

ОТФ «Организация и 

нормирование труда» ПС 

Специалист по экономике 

труда 

1 балл – соискатель 

грамотно построил 

диаграмму, где функции 

располагаются в порядке 

уменьшения стоимости 

1 балл – соискатель 

правильно рассчитал общую 

стоимость просуммировав 

все затраты в руб. на 

осуществление функций 

1 балл – соискатель 

правильно рассчитал 

процент стоимости каждой 

функции отдела организации 

труда от общей стоимости 

затрат и заполнил колонку -3 

в таблице 2. 
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Трудовые функции, 

трудовые действия, умения 

в соответствии с 

требованиями к 

квалификации, на 

соответствие которым 

проводится оценка 

квалификации 

Критерии оценки  Тип и № 

задания 

1 2 2 

1 балл – соискатель 

правильно заполнил таблицу 

3 «Стоимость функций 

отдела организации труда» 

1 балл – соискатель 

грамотно разделил функции 

на две группы по принципу 

Парето 

1 балл – соискатель 

правильно составил 

перечень наиболее 

затратных функций (1-я 

группа) и заполнил таблицу 

4. 

1 балл – соискатель 

правильно выявил функцию, 

которая дублируется. 

1 балл – соискатель 

правильно заполнил таблицу 

6 

1 балл – соискатель 

правильно рассчитал 

среднеарифметическое 

функций 

1 балл – соискатель 

правильно проранжировал 

все функции отдела по 

степени их значимости с 

учетом мнений всех 

экспертов 

1 балл – соискатель 

правильно составил 

совмещенную диаграмму 

значимости функций отдела 

и затрат на их 

осуществление 
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Трудовые функции, 

трудовые действия, умения 

в соответствии с 

требованиями к 

квалификации, на 

соответствие которым 

проводится оценка 

квалификации 

Критерии оценки  Тип и № 

задания 

1 2 2 

1 балл – соискатель 

правильно отобрал функции, 

которые являются 

затратными и не значимыми 

 

Трудовые функции: 
A/01.6 Разработка системы 

организации труда 

A/06.6 Разработка 

организационно-штатной 

структуры 

 

Трудовые действия: 
 Разработка мероприятий по 

совершенствованию системы 

управления производительностью 

труда и эффективности 

управления трудовыми ресурсами 

Подготовка предложений по 

оптимизации функций, 

организационно-штатной 

структуры и (или) численно-

квалификационного состава 

персонала 

 

1 балл – соискатель 

правильно указал функцию, 

которую следует передать 

1 балл – соискатель 

правильно указал кому 

следует передать 

дублирующую функцию  

1 балл – соискатель указал 

нужную функцию, которые 

отдел не выполняет 

1 балл – соискатель указал 

пути сокращения затрат на 

выполнение функций 

1 балл – соискатель указал 

какие функции можно 

осуществлять с помощью 

программного обеспечения 

1 балл – соискатель провел 

сравнительную 

организационно-

экономическую оценку 

поданных идей и 

предложений и заполнил 

таблицу 5. 

1 балл – соискатель указал 

преимущества поданных 

идей и предложений 

1 балл – соискатель указал 

соискатель указал 

недостатки поданных идей и 

предложений 

Задание №2 

Задание на 

выполнение 

трудовых 

функций, 

трудовых 

действий в 

модельных 

условиях 
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Трудовые функции, 

трудовые действия, умения 

в соответствии с 

требованиями к 

квалификации, на 

соответствие которым 

проводится оценка 

квалификации 

Критерии оценки  Тип и № 

задания 

1 2 2 

1 балл – соискатель провел 

организационную оценку 

поданных идей и 

предложений 

1 балл – соискатель провел 

экономическую оценку 

поданных идей и 

предложений 

 

 

Время выполнения заданий для практического этапа экзамена: 90 мин. 

 

 

7. Материально-техническое обеспечение оценочных мероприятий 

7.1. Материально-технические ресурсы для обеспечения 

теоретического этапа профессионального экзамена: 

7.1.1. Наличие материально-технического обеспечения деятельности в 

области независимой оценки квалификации, оборудование помещений в 

соответствии с государственными и местными нормами и требованиями, 

федеральными государственными требованиями. 

7.1.2. Наличие на праве собственности или ином законном основании 

помещения, необходимого для осуществления деятельности в области 

независимой оценки квалификаций по квалификации – Специалист по 

организации труда (6-й уровень квалификации): помещение с рабочим местом 

соискателя (компьютерный стол, стул), оснащенное компьютером с 

программным обеспечением, соответствующим требованиям к установке и 

использованию Программно-аппаратного (Программно-методического) 

комплекса для проведения независимой оценки квалификаций в области 

управления персоналом. 

7.1.3. Наличие рабочих мест сотрудников центра оценки квалификаций, 

оборудованных персональными компьютерами с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим 

устройствам.  

7.1.4. Ограничение доступа к сети Интернет для соискателей. Доступ 

предоставляется только в целях доступа к Программно-аппаратному 

(Программно-методическому) комплексу.  
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7.1.5. Наличие на рабочем месте соискателя: 

- бумаги формата А4 для записей; 

- синей шариковой (гелевой) ручки; 

- электронного вычислительного устройства для выполнения операций 

над числами или алгебраическими формулами (калькулятора).  

7.1.6. Наличие Трудового кодекса Российской Федерации, сверенного с 

официальным источником, по состоянию на дату проведения независимой 

оценки квалификаций, профессиональный стандарт «Специалист по 

экономике труда» и других документов, входящих в состав рекомендуемых 

нормативных документов.  

7.1.7. Наличие условий для функционирования электронной 

информационно-телекоммуникационной среды. 

7.1.8. Наличие питьевой воды. 

 

7.2. Материально-технические ресурсы для обеспечения 

практического этапа профессионального экзамена: 

7.2.1. Наличие материально-технического обеспечения деятельности в 

области независимой оценки квалификации, оборудование помещений в 

соответствии с государственными и местными нормами и требованиями, 

федеральными государственными требованиями. 

7.2.2. Наличие на праве собственности или ином законном основании 

помещения, необходимого для осуществления деятельности в области 

независимой оценки квалификации «Специалист по организации труда (6-й 

уровень квалификации)»: помещение с рабочим местом соискателя 

(компьютерный стол, стул). 

7.2.3. Наличие рабочих мест сотрудников центра оценки квалификаций, 

оборудованных персональными компьютерами с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим 

устройствам. 

7.2.4. Ограничение доступа к сети Интернет для соискателей. 

7.2.5. Наличие на рабочем месте соискателя: 

- бумаги формата А4 для записей; 

- синей шариковой (гелевой) ручки; 

- электронного вычислительного устройства для выполнения операций  

над числами или алгебраическими формулами (калькулятора). 

7.2.6. Наличие Трудового кодекса Российской Федерации, сверенного  с 

официальным источником, по состоянию на дату проведения независимой 

оценки квалификаций, профессиональный стандарт «Специалист по 

экономике труда»  и других документов, входящих в состав рекомендуемых 

нормативных документов  и источников. 

7.2.7. Наличие условий для функционирования электронной 

информационно-телекоммуникационной среды. 

7.2.8. Наличие питьевой воды. 
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8. Кадровое обеспечение оценочных мероприятий 

8.1. Наличие экспертной комиссии, в состав которой входит не менее 

трех экспертов.  

Комиссия должна состоять из:  

- председателя экспертной комиссии, аттестованного в качестве 

эксперта по оценке квалификаций Советом по профессиональным 

квалификациям в области управления персоналом;  

- эксперта по оценке квалификаций, аттестованного в установленном 

порядке Советом по профессиональным квалификациям в области управления 

персоналом;  

- технического эксперта, аттестованного в установленном порядке 

Советом по профессиональным квалификациям в области управления 

персоналом.  

8.2. Наличие уровня образования экспертов не ниже, чем – высшее 

образование;  

8.3. Наличие у экспертов по оценке квалификаций дополнительного 

профессионального образования по программам повышения квалификации 

или профессиональной переподготовки в областях экономики труда и/или, 

управления персоналом. Перечень организаций, осуществляющих 

дополнительное профессиональное образование по программам повышения 

квалификации или профессиональной переподготовки в области управления 

персоналом и/или организации и нормирования труда персонала, 

утверждается Советом по профессиональным квалификациям.  

8.4. Наличие у экспертов по оценке квалификаций документального 

подтверждения прохождения программы дополнительного образования по 

программам, обеспечивающим освоение:  

Знаний: 

- нормативных правовых актов в области независимой оценки 

квалификаций и особенностей их применения при проведении 

профессионального экзамена;  

- нормативных правовых актов, регулирующих вид профессиональной 

деятельности: управление персоналом организации и квалификацию - 

Специалист по организации труда (6-й уровень квалификации);  

- методов оценки квалификаций, определенных и утвержденных в 

оценочном средстве Советом по профессиональным квалификациям в области 

управления персоналом;  

- требований к порядку проведения теоретической и практической части 

профессионального экзамена и документированию результатов оценки;  

- порядка работы с персональными данными и информацией 

ограниченного использования (доступа). 

Умений: 

- применять оценочные средства;  

- анализировать полученную при проведении профессионального 

экзамена информацию, проводить экспертизу документов и материалов;  
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- проводить осмотр и экспертизу объектов, используемых при 

проведении профессионального экзамена;  

- проводить наблюдение за ходом профессионального экзамена; 

- принимать экспертные решения по оценке квалификаций на основе 

критериев оценки, содержащихся в оценочных средствах;  

- формулировать, обосновывать и документировать результаты 

профессионального экзамена; 

- использовать информационно-коммуникационные технологии и 

программно-технические средства, необходимые для подготовки и 

оформления экспертной документации. 

8.5. Подтверждение экспертами по оценке квалификаций (по 

требованию Совета по профессиональным квалификациям в области 

управления персоналом) квалификации путем прохождения оценки, 

проводимой экспертной комиссией Совета.  

8.6. Отсутствие ситуации конфликта интересов в отношении 

конкретных соискателей, которая могла бы повлиять на принимаемые 

экспертной комиссией решения. Конфликт интересов представляет собой 

ситуацию, при которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) 

экспертов влияет или может повлиять на надлежащее исполнение ими 

должностных обязанностей и при которой возникает или может возникнуть 

противоречие между личной заинтересованностью эксперта и правами, 

законными интересами соискателя и/или организации, способное привести к 

причинению вреда их правам и законным интересам. 

 

9. Требования к безопасности проведения оценочных мероприятий 

9.1. Проведение обязательного инструктажа должно быть 

зафиксировано в журнале вводных инструктажей под роспись работника 

руководителем центра оценки квалификации либо уполномоченным им лицом 

для экспертов и соискателей по вопросам: 

а) безопасной работы с компьютером; 

б) информирования об аварийных выходах и плане эвакуации из 

помещения, где проводится профессиональный экзамен. 

9.2. Наличие условий для охраны здоровья соискателей: 

а) обеспечение безопасности соискателей во время пребывания в 

организации, осуществляющей независимую оценку квалификаций; 

б) в помещениях для ожидания оценочного мероприятия оборудуются 

места (помещения), имеющие стулья, столы (стойки) для возможности 

оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении. 

9.3. Наличие у центра независимой оценки квалификаций специальных 

условий для прохождения профессионального экзамена соискателями с 

ограниченными возможностями здоровья. Для обслуживания инвалидов 

помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и 

перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот 

инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в 
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стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается 

соответствующая помощь. 

9.4. Наличие в помещении, где проводятся оценочные мероприятия: 

системы кондиционирования воздуха; противопожарной системы и средств 

пожаротушения, системы охраны, туалета, гардероба. 

 

 

10. Задания для теоретического этапа профессионального экзамена 

 

Вопрос 1:  

Установите соответствие понятий с их определениями по ГОСТ 19605-74:  

1 Организация 

труда 

А Совокупность факторов производственной среды, 

оказывающих влияние на здоровье и 

работоспособность человека в процессе труда 

2 Метод труда Б Система мероприятий, обеспечивающая 

рациональное использование рабочей силы, которая 

включает соответствующую расстановку людей в 

процессе производства, разделение и кооперацию, 

методы, нормирование и стимулирование труда, 

организацию рабочих мест, их обслуживание и 

необходимые условия труда 

3 Условия 

труда 

В Способ осуществления процессов труда, 

характеризующийся составом приемов, операций и 

определенной последовательностью их выполнения 

 

 

Вопрос 2:  

Содержание какой информации по ГОСТ Р 55268-2012 позволяет оценивать 

степень достижения целей и выполнение задач?  Выберите один правильный 

ответ из предложенных. 

1. Достижение плановых показателей  

2. Результаты мониторинга удовлетворенности потребителей 

3. Достижение целевых показателей по процессам жизненного цикла 

продукции 

4. Ход выполнения ранее запланированных корректирующих и 

предупреждающих действий 

 

 

Вопрос 3:  

Менеджер по персоналу подготовил проект приказа о привлечении Серова 

В.Н. к сверхурочной работе. Соответствует ли проект приказа требованиям 

трудового законодательства?   Выберите один правильный ответ из 

предложенных. 
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1. Соответствует, приказ оформлен верно 

2. Приказ оформлен неверно, причина привлечения к сверхурочным 

работам не соответствует требованиям законодательства 

3. Приказ оформлен неверно, количество часов сверхурочной работы 

превышает норму, установленную законодательством 

4. Приказ оформлен неверно, поскольку не указано согласие работника на 

привлечение к сверхурочной работе 

 

 

Вопрос 4:  

Установите соответствие форм организации труда и описания условий их 

осуществления: 

 

1 работа по 

совместительству 

А работа выполняется без 

освобождения от основной работы, 

оформление происходит путем 

заключения дополнительного 

соглашения к существующему 

трудовому договору 

2 работа на условиях 

совмещения 

Б работа выполняется в свободное от 

основной работы время, заключается 

новый трудовой договор 
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Вопрос 5:  

Каким образом работодатель обязан ознакомить работников с графиком 

сменности? Выберите один правильный ответ из предложенных. 

1. Работодатель знакомит каждого работника под роспись 

2. Работодатель доводит график сменности до сведения работников любым 

способом, определенным локальными актами 

3. Работодатель вывешивает график сменности в структурном 

подразделении 

4. Работодатель предоставляет утвержденный график сменности по 

запросу работника 

 

 

Вопрос 6:  

В каком из ниже предложенных ответов локальный нормативный акт 

нарушает Трудовой Кодекс? Выберите один правильный ответ из 

предложенных. 

1. Устанавливает систему оплаты труда, включая оклады, тарифные 

ставки, доплаты и надбавки 

2. Устанавливает Правила внутреннего трудового распорядка 

3. Устанавливает место и сроки выплаты заработной платы в рамках 

законодательства 

4. Устанавливает нормы, гарантирующие оплату труда времени простоя 

не по вине работника в размере 50% средней месячной заработной платы, 

рассчитанных пропорционально времени простоя 

5. Устанавливает оплату труда в случае выполнения работ в условиях, 

отклоняющихся от нормальных 

 

 

Вопрос 7:  

Что должны быть включено в локальные нормативные акты, отражающие 

особенности оплаты труда в организации?  Выберите три правильных ответа 

из предложенных. 

1.тарифные ставки и должностные оклады; 

2.благодарности; 

3.компенсационные и стимулирующие доплаты и надбавки; 

4.нематериальные стимулы; 

5.системы премирования работников; 

6.моральное поощрение; 

 

 

Вопрос 8:  

Установите соответствие понятий с их определениями по ГОСТ 19605-74:  

1 Рабочее место А Обеспечение рабочего места средствами, 

предметами труда и услугами, необходимыми для 

осуществления трудового процесса 
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2 Организация 

рабочего 

места 

Б Зона, оснащенная необходимыми техническими 

средствами, в которой совершается трудовая 

деятельность исполнителя или группы 

исполнителей, совместно выполняющих одну 

работу или операцию 

3 Обслуживание 

рабочего 

места 

В Система мероприятий по оснащению рабочего 

места средствами и предметами труда и их 

размещению в определенном порядке 

 

 

Вопрос 9:  

В каких случаях необходимо проводить внеплановый инструктаж по охране 

труда? Выберите два правильных ответа из предложенных. 

1. с персоналом подрядчиков (субподрядчиков), выполняющим работы на 

подконтрольных организатору обучения территории и объектах; 

2. при изменении технологических процессов, замене или модернизации 

оборудования, приспособлений, инструмента и других факторов, влияющих 

на условия и безопасность труда; 

3. при нарушении работающими требований охраны труда, если эти 

нарушения создали реальную угрозу наступления тяжких последствий 

(несчастный случай на производстве, авария и т.п.); 

4. перед выполнением работ с повышенной опасностью, на которые в 

соответствии с нормативными документами требуется оформление наряда-

допуска, разрешения или других специальных документов; 

 

 

Вопрос 10:  

Установите соответствие названия проблемы трудовых практик с ее 

описанием по ГОСТ Р ИСО 26000—2012 «Руководство по социальной 

ответственности»:  

 

1 социальный 

диалог 

А  все юридические гарантии, политики и практики 

организации, направленные на смягчение [последствий] 

сокращения или потери доходов в случае несчастного 

случая на производстве, болезни, материнства, ухода за 

ребенком, старости, потери работы, ограничений 

трудоспособности или финансовых лишений, а также на 

предоставление медицинского обслуживания и семейных 

пособий. 

2 условия 

труда 

Б все виды переговоров, консультаций или обмена 

информацией между или среди представителей 

правительства, работодателей и трудящихся относительно 

общих интересов, относящихся к экономическим и 

социальным вопросам, вызывающим озабоченность 
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3 социальная 

защита 

В  заработная плата и другие формы компенсаций, рабочее 

время, перерывы для отдыха, выходные дни, 

дисциплинарные практики и условия увольнения, охрана 

материнства и вопросы благополучия, такие как 

безопасная питьевая вода, санитарное обеспечение, 

столовые и доступ к медицинским услугам. 

 

 

Вопрос 11:  

Установите соответствие понятий, связанных с процессами с их сущностью 

по  ГОСТ Р ИСО 3534-2-2019:  

1 процесс А Исследование, направленное на установление 

причинно-следственных связей, используемых для 

управления 

2 улучшение 

процесса 

Б Совокупность взаимосвязанных и 

взаимодействующих видов деятельности, 

преобразующая входы в выходы 

3 анализ 

процесса 

В Управление процессом, направленное на снижение 

изменчивости процесса, а также повышение 

результативности и эффективности процесса 

 

 

Вопрос 12:  

Установите соответствие наименования подклассов вредных условий труда и 

описания угрозы здоровью работника: 

1 Вредные условия труда 1 

степени 

А способны вызвать стойкие функциональные 

изменения в организме работника, приводящие к 

появлению и развитию профессиональных 

заболеваний легкой и средней степени тяжести (с 

потерей профессиональной трудоспособности) в 

период трудовой деятельности 
2 Вредные условия труда 2 

степени 

Б способны привести к появлению и развитию 

тяжелых форм профессиональных заболеваний (с 

потерей общей трудоспособности) в период 

трудовой деятельности 
3 Вредные условия труда 3 

степени 

В увеличивают риск повреждения здоровья, но, как 

правило, не вызывают стойкие функциональные 

изменения в организме работника 
4 Вредные условия труда 4 

степени 

Г способны вызвать стойкие функциональные 

изменения в организме работника, приводящие к 

появлению и развитию начальных форм 

профессиональных заболеваний или 

профессиональных заболеваний легкой степени 

тяжести (без потери профессиональной 

трудоспособности), возникающих после 

продолжительной экспозиции (пятнадцать и более 

лет) 
 

 

Вопрос 13:  
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Вам необходимо сделать отчет об оценке условий труда. Для 

наглядности все характеристики помещений необходимо распределить по 

названиям факторов производственной среды и трудового процесса.  

Установите соответствие названия факторов с их классом. 

 

1. Патогенные 

микроорганизмы 

А. Физические 

факторы 

2. Химические вещества   

3. Ионизирующие 

излучения  

Б. Биологические 

факторы 

4. Ферменты   

5. Инфразвук В. Химические 

факторы  

 

 

Вопрос 14:  

Установите последовательность этапов первого шага организации рабочего 

пространства по методу 5S ГОСТ Р 56906-2016 

1. разделение предметов на нужные и ненужные  

2. определение необходимых (нужных) предметов  

3. обеспечение персонала нужными предметами  

4. удаление ненужных предметов 

 

 

Вопрос 15:  

В какой срок организации сообщают официально (отдельным письмом) в 

адрес территориального органа Росстата в субъекте Российской Федерации об 

изменениях за предыдущие месяцы в результате уточнения месячных данных 

Формы № П-4 «Сведения о численности и заработной плате работников»?  

Выберите один правильный ответ из предложенных. 

1. Не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным; 

2. Не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным; 

3. Не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным; 

4. Не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным; 

5. Не позднее 25 числа месяца, следующего за отчетным. 

 

 

Вопрос 16:  

В течение какого периода осуществляется хранение табелей учета рабочего 

времени работников, работающих во вредных и (или) опасных условиях труда 

при условии, если документы окончены делопроизводством после 01.01.2003?  

Выберите один правильный ответ из предложенных. 

1. 5 лет; 

2. 10 лет; 

3. 25 лет; 
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4. 50 лет; 

5. 75 лет. 

 

 

Вопрос 17:  

Назовите максимально допустимую продолжительность ежедневной работы 

для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда в условиях 36-часовой рабочей неделе. Выберите один правильный 

ответ из предложенных. 

1. 10; 

2. 9; 

3. 8; 

4. 7,5. 

 

 

Вопрос 18:  

За сколько дней должен работник письменно предупредить работодателя о 

том, что он досрочно отказывается от выполнения дополнительной работы?  

Выберите один правильный ответ из предложенных. 

1. не позднее чем за два рабочих дня  

2. не позднее чем за два дня 

3. не позднее чем за три рабочих дня  

4. не позднее чем за три дня 

 

Вопрос 19:  

Что будет основанием для предоставления другого дня отдыха сотруднику, 

который трудился в выходной или нерабочий праздничный день?  Выберите 

один правильный ответ из предложенных. 

1. Письменное распоряжение руководителя организации без заявления 

работника 

2. Заявление работника 

3. Письменное указание руководителя структурного подразделения 

4. Устное распоряжение руководителя организации 

 

Вопрос 20:  

Установите последовательность действий работодателя при введении 

неполного рабочего времени. 

1. Уведомление органов занятости об установлении режима неполного 

рабочего времени 

2. Подписание приказа о введении неполного рабочего времени 

исполнительным органом 

3. Уведомление работников о предстоящих изменениях 

4. Передача проекта приказа в выборный орган первичной профсоюзной 

организации 

5. Подготовка проекта приказа о введении неполного рабочего времени 
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6. Получение ответа от выборного органа первичной профсоюзной 

организации 

 

 

Вопрос 21:  

Каким образом ведется учет рабочего времени при работе вахтовым методом?  

Выберите один правильный ответ из предложенных. 

1. Устанавливается суммированный учет рабочего времени; 

2. Устанавливается еженедельный учет рабочего времени; 

3. Устанавливается поденный учет рабочего времени; 

4. При вахтовом методе работы нет необходимости вести учет рабочего 

времени. 

 

Вопрос 22:  

Как по ОСТ 1.40002 – 71 «Форма карты индивидуальной фотографии рабочего 

времени» подразделяется время перерывов? Выберите один правильный ответ 

из предложенных. 

1.  Основной  вспомогательный 

2. Технический организационный 

3.  Регламентированный  нерегламентированный 

4.  Технологический  нетехнологический 

 

 

Вопрос 23:  

В каком случае правила внутреннего трудового распорядка допускают 

введение порядка суммированного учета рабочего времени?  Выберите один 

правильный ответ из предложенных. 

1. Когда хотят более жестко контролировать присутствие сотрудников на 

работе 

2. Когда по условиям производства в организации в целом или при 

проведении определенных видов работ не может быть соблюдена ежедневная 

или еженедельная продолжительность рабочего времени 

3. Когда часть сотрудников имеет ненормированный рабочий день 

4. Когда оценивается эффективность труда рабочего персонала 

 

Вопрос 24:  

Рассчитайте норму рабочего времени работнику, который трудится по 

совместительству 10 часов в неделю, за сентябрь 2022 года, если известно, что 

в этом месяце 22 рабочих дня. Выберите один правильный ответ из 

предложенных. 

1. 22 часа 

2. 32 часа 

3. 44 часа 

4. 48 часов 
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Вопрос 25:  

Установите соответствие между понятиями и их определениями: 

А. Тарифный разряд 

 1. Отнесение видов труда к 

тарифным разрядам или 

квалификационным категориям в 

зависимости от сложности труда. 

Б. Квалификационный 
разряд 

 2. Величина, отражающая сложность 

труда и уровень квалификации 

работника. 

В. Тарификация работ 

 3.  Совокупность тарифных разрядов 
работ (профессий, должностей), 
определенных в зависимости от 
сложности работ и требований к 
квалификации работников с 
помощью тарифных 
коэффициентов.. 

Г. Тарифная сетка 

 4. Величина, отражающая уровень 

профессиональной подготовки 

работника. 

 

 

Вопрос 26:  

Какие элементы включает в себя тарифная система дифференциации 

заработной платы работников различных категорий? Выберите 2 правильных 

ответа из предложенных. 

1. Должностные оклады 

2. Тарифные коэффициенты 

3. Грейды должностей  

4. Стимулирующие выплаты 

5. Социальные выплаты 

 

 

Вопрос 27:  

Вы разрабатываете систему труда в организации на основании тарифных 

разрядов. Должность ассистента отдела продаж с функцией административной 

поддержки занимает работник с ученой степенью. Что вы будете учитывать в 

первую очередь при отнесении данной должности к тому или иному разряду? 

Выберите один правильный ответ из предложенных. 

1. Уровень образования и опыта носителя должности 

2. Уровень данной должности в организациях-конкурентах  

3. Сложность труда и требуемый уровень квалификации работника  

4. Уровень заработной платы носителя должности 
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Вопрос 28:  

Выберите факторы, по которым должны определяться тарифные разряды 

должностей в организации.  Выберите 2 правильных ответа из предложенных. 

1. Уровень заработной платы на локальном рынке труда 

2. Уровень образования работника, занимающего должность 

3. Тарифный разряд, к которому отнесена данная должность в компании-

конкуренте 

4. Сложность труда на данном рабочем месте 

5. Требуемый уровень квалификации работника 

 

 

Вопрос 29:  

Какие трудовые действия  экономиста по труду относятся к трудовой функции 

по  разработке системы организации труда?  Выберите два правильных ответа 

из предложенных 

1    Определение рациональных приемов и методов выполнения работ 

2   Выполнение работ по пересмотру (замене) норм труда по результатам 

оценки уровня их напряженности 

3   Проверка полноты охвата проектом норм труда составных элементов 

трудовых процессов и условий их выполнения 

4    Расчет показателей производительности труда и эффективности 

использования трудовых ресурсов организации 

5  Регламентация соблюдения нормативных положений по повышению 

эффективности использования трудовых ресурсов 

 

 

Вопрос 30:  

Как компенсируются сверхурочные работы более 40 часов в неделю 

сотрудникам, которым установлен ненормированный рабочий день?  

Выберите один правильный ответ из предложенных. 

1. компенсируется, если переработки составляют не более 4-х часов в 

течение двух дней подряд 

2. компенсируется, если сотрудники дали свое письменное согласие и при 

условии, что такая работа не противопоказана им по медицинским показаниям 

3. компенсируется дополнительным оплачиваемым отпуском 

4. компенсируется, если переработки составляют более 4-х часов в течение 

двух дней подряд 

 

Вопрос 31:  

Каким документом работнику устанавливается заработная плата.  Выберите 

один правильный ответ из предложенных. 

1. Положением об оплате труда. 

2. Приказом об утверждении тарифной сетки. 

3. Трудовым договором  

4. Коллективным договором. 
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Вопрос 32:  

Определите элемент системы оплаты труда организации, на размер которого 

влияют результаты работы организации и/или работника за отчетный период.  

Выберите один правильный ответ из предложенных. 

1. Основная заработная плата 

2. Стимулирующие выплаты 

3. Надбавки компенсационного характера 

4. Надбавки за знание иностранных языков 

 

 

Вопрос 33:  

Определите элементы системы оплаты труда организации, на размер которых 

влияют установленные законодательно на федеральном и региональном 

уровне минимальные ставки.  Выберите 2 правильных ответа из 

предложенных. 

1. Основная заработная плата 

2. Стимулирующие выплаты 

3. Надбавки компенсационного характера 

4. Премиальные выплаты 

5. Выходное пособие 

 

 

Вопрос 34:  

Укажите, что входит в состав стимулирующих выплат.  Выберите 2 

правильных ответа из предложенных.  

1. Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных 

2. Выплаты за  работу в особых климатических условиях 

3. Выплаты за  работу на территориях, подвергшихся радиоактивному 

загрязнению 

4. Премии 

5. Доплаты стимулирующего характера 

 

 

Вопрос 35:  

Установите соответствие названия термина его сущности по  ГОСТ Р ИСО 

9000-2011: 

1 компетентность А Процесс демонстрации способности выполнить 

установленные требования 

2 аудит 

(проверка) 

Б Выраженные личные качества и способность применять свои 

знания и навыки 

3 процесс 

квалификации 

В Систематический, независимый и документированный 

процесс получения свидетельств аудита и объективного их 

оценивания с целью установления степени выполнения 

согласованных критериев  
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Вопрос 36:  

Какой документ подтвердит, что сотрудник успешно прошел независимую 

оценку квалификации и соответствует профессиональному стандарту?  

Выберите один правильный ответ из предложенных. 

1 Диплом об образовании  

2 Удостоверение о квалификации  

3 Свидетельство о квалификации 

4 Заключение о прохождении профессионального экзамена 

 

Вопрос 37:  

Назовите, согласно Постановлению Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 «Об 

утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по 

учету труда и его оплаты» документ, содержащий перечень структурных 

подразделений организации, наименование должностей, количество штатных 

единиц, и тарифные ставки.   Выберите один правильный ответ из 

предложенных. 

1. Должностная инструкция; 

2. Устав организации;  

3. Положение по структурному подразделению; 

4. Штатное расписание. 

 

Вопрос 38:  

Установите соответствие названия термина его сущности по ГОСТ ISO 9000-

2011:  

1 процесс А Совокупность  физических, социальных, 

психологических и экологических факторов 

2 организационная 

структура 

Б Группа работников и необходимых средств с 

распределением ответственности, полномочий 

и взаимоотношений 

3 производственная 

среда 

В Совокупность взаимосвязанных или 

взаимодействующих видов деятельности 

4 организация Г Распределение ответственности, полномочий 

и взаимоотношений между работниками 

 

 

Вопрос 39:  

Какие факторы по ГОСТ Р 57189-2016 прежде всего влияют на определение 

необходимой численности персонала? Выберите три правильных ответа из 

предложенных. 

1. Опыт сотрудников 

2. Текущая рабочая нагрузка 

3. Компетентность для выполнения функций  

4. Условия труда 
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5. Важность выполняемых функций 

6. Нормативное регулирование труда 

 

 

Вопрос 40:  

 
 

 

1. Заместитель директора по эксплуатации  

2. Главный инженер 

3. Главный бухгалтер 

4. Главный экономист 

5. Начальник отдела снабжения 

  

Какие должностные лица, исходя из анализа структуры организации, в 

соответствии с субординацией могут непосредственно осуществлять 

организацию работы начальника планово-экономического отдела.  Выберите 

2 правильных ответа из предложенных. 
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11. Критерии оценки (ключи к заданиям), правила обработки результатов 

теоретического этапа профессионального экзамена: 

 

№ 

Задания 

 

Правильные варианты ответа, модельные ответы и 

(или) критерии оценки  

Вес или баллы, 

начисляемые за 

правильно 

выполненное 

задание  

1 1-Б, 2-

В, 3-А 

ГОСТ  19605-74 Организация труда 1 

2 1 ГОСТ Р 55268-2012, приложение А 1 

3 4 ТК РФ, ст. 99 1 

4 1 – Б, 

2 – А 

ТК РФ, ст. 60.2, 282 1 

5 2 ТК РФ, ст. 103 1 

6 4 ТК РФ, ст.157 1 

7 1, 3, 5 ТК РФ, ст.135 1 

8 1-Б, 2-

В, 3-А 

ГОСТ  19605-74 Организация труда 1 

9 2, 3 ГОСТ 12.0.004-2015, п. 8 1 

10 1-Б, 2-

В, 3-А 

ГОСТ Р ИСО 26000-2012, п.  2.4, 2.10, 2.17 1 

11 1-Б, 2-

В, 3-А 

ГОСТ Р ИСО 3534-2-2019, ст. 12.1.1,  2.1.7, 

2.1.10 

1 

12 1  В, 2 

 Г, 3  

А, 4- Б 

ФЗ от 28.12.2013 N 426-ФЗ,  ч. 4 ст. 14 1 

13 1-Б, 2-В, 

3-А, 4-В, 

5-А 

ФЗ от 28.12.2013 N 426-ФЗ, ст. 13. 1 

14 2 1

4 3 

ГОСТ Р 56906-2016, ст. 5.1. 1 

15 3 Приказ Росстата от 27.11.2019 № 711, раздел 74. 1 

16 4 Приказ РОСАРХИВА от 20.12.19 №236, ст. 402 1 

17 3 ТК РФ, ч. 2 ст. 94 1 

18 3 ТК РФ, ст. 60.2 1 

19 2 ТК РФ, ст. 153 1 

20 5 4

6 2

1 3 

ТК РФ, ст. 74,  ст.372, Закона РФ от 19.04.1991 N 1032-1, 

ст. 25 
1 

21 1 ТК РФ, ст. 300 1 

22 3 ОСТ 1.40002 – 71, ст. 1.3 1 

23 2 ТК РФ, ст. 104 1 

24 3 Приказ Минздравсоцразвития РФ от 13.08.2009 N 588н, 

п. 1 
1 

25 А-2; Б-4; 

В-1; Г-3 
ТК РФ, ст. 143 1 

26 1, 2 ТК РФ, ст. 143 1 
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27 3 ТК РФ, ст.  143 1 

28 4, 5 ТК РФ, ст.  143 1 

29 1, 4 Приказ Минтруда России от 17 ноября 2020 года N 795н, 

п. 3.1.1 
1 

30 3 ТК РФ, ст. 119 1 

31 3 ТК РФ, ст. 135 1 

32 2 ТК РФ, ст. 129 1 

33 1, 3 ТК РФ, ст. 129, 130, 133, 146-149, 191 1 

34 4,5 ТК РФ, ст. 129 1 

35 1-Б, 2-

В, 3-А 
ГОСТ Р ИСО 9000-2011, 3.8.6, 3.9.1, 3.9.14 1 

36 3 Постановление Правительства РФ от 16.11.2016 N 1204, п.17 1 

37 4 Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1,  

унифицированная форма N Т-3, форма по ОКУД 0301017 
1 

38 1-В; 2-Г; 

3-А; 4-Б 
ГОСТ ISO 9000-2011, пп. 3.3 3.4 1 

39 1, 2, 3 ГОСТ Р 57189-2016, п.7.1.2 1 

40 1, 4 ГОСТ ISO 9000-2011, пп. 2.8.1; 3.3.2; А.3.2. 1 

 

Вариант соискателя формируется из заданий, подбираемых случайным 

порядком в соответствии со спецификацией. Всего 40 заданий. Вариант 

соискателя содержит 40 заданий. Баллы, полученные за выполненное задание, 

суммируются. Максимальное количество баллов – 40  

Решение о прохождении теоретического этапа профессионального экзамена 

принимается при условии достижения набранной суммы баллов от 30 и более. 
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12. Задания для практического этапа профессионального экзамена:  

 

Задания на выполнение трудовых функций, трудовых действий в 

модельных условиях: 

 

Задание № 1 

 

Трудовые функции: 

A/01.6 Разработка системы организации труда 

A/06.6 Разработка организационно-штатной структуры 

 

Трудовые действия: 

Проведение анализа форм организации, разделения и кооперации труда, 

состояния и оснащенности рабочих мест, результатов их оценки по условиям 

труда 

Проведение анализа выполняемых объемов работ (функций, процессов, 

операций) с целью определения их полноты (с выявлением дублирования или 

пересечения) и эффективности 

Регламентация процедур выполнения управленческих функций в 

подразделениях организации с учетом оптимизации трудозатрат и 

показателей эффективности управленческого труда 

Подготовка предложений по внесению изменений в технологические 

карты, регламенты выполнения работ (процессов, функций, операций) на 

основе анализа изменений в технике (оборудовании) и технологических 

процессах 

 

Задание: 
Осуществите информационный и аналитический этапы функционально-

стоимостного анализа отдела организации труда коммерческой компании 
 

Условия выполнения задания: 

1. Отберите документы, которые требуется для проведения ФСА 

2. Заполните Таблицу 1. Формулировка и классификация функций отдела 

организации труда. 

3. Постройте диаграмму, где функции располагаются в порядке уменьшения 

стоимости 

4. Рассчитайте и проанализируйте стоимость функций отдела организации 

труда 

5. Составьте перечень наиболее затратных функций 

6. Выявите функцию, которая дублируется 

7. Определите степень значимости функций 

8.Составьте совмещенную диаграмму значимости функций отдела 

организации труда и затрат на их осуществление 

9. Отберите те функции, которые являются затратными и не значимыми 
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Место выполнения задания: 

задание выполняется непосредственно на профессиональном экзамене 

Максимальное время выполнения задания: 60 минут 

 

 

Отберите документы, которые требуется для проведения ФСА 

(поставьте галочку, если считаете целесообразным использовать документ при 

проведении ФСА) 

№ п/п Наименование документа Поставьте 

галочку 

1.  Устав организации  

2.  Организационная структура  

3.  Штатное расписание  

4.  Планы и годовые отчеты работы организации (отдела)  

5.  Положение об отделе  

6. Документы бухгалтерской отчетности, которые 

касаются отдела. 

 

7. Стандарты ведения делопроизводства (Единая 

Государственная Система Делопроизводства) 

 

8. Схемы документооборота  

9. Входящая /исходящая корреспонденция  

10. Приказы о приеме на работу  

11. Инструкция по делопроизводству  

12. Инструкция по пожарной безопасности  

13. Инструкция по технике безопасности  

14. Прайс-лист отдела продаж  

15. Сводный перечень программного обеспечения  

16. Схемы управления организацией и ее 

подразделениями 

 

 

Какие документы Вам нужны дополнительно: 

17   

 

 
Главная функция отдела: управлять организацией труда и 

нормированием трудовых процессов.   

Заполните графу «Вид функции» - для этого в графах «Вид функции» 

впишите (по вашему усмотрению): 

- Осн. – если функции является основной (входит в состав ОТФ 

«Организация и нормирование труда» ПС Специалист по экономике труда) 

- Всп – если функция является вспомогательной (не входит в состав ОТФ 

«Организация и нормирование труда» ПС Специалист по экономике труда) 

 

Заполните Таблицу 1. 
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Таблица 1- Формулировка и классификация функций отдела 

организации труда  

 

№ 

п/п 

Наименование функции Вид 

функци

и 

Затраты на 

осуществление 

функции в 

течение месяца, 

руб. 

Ф1 Планирование и контроль выполнения 

показателей по труду 

 1 200, 00 

Ф2 Разработка тарифно-квалификационной 

системы 

 5 000,00 

Ф3 Разработка системы организации труда  319 500,00 

Ф4 Проведение исследований трудовых 

процессов 

 109 202,00 

  

Ф5 Разработка норм труда  605 329,00р. 

Ф6 Разработка режимов труда и отдыха    6 536,00р. 

Ф7 Мониторинг рынка труда в части, 

касающейся оплаты труда и материального 

стимулирования 

  67 254,00р. 

Ф8 Обеспечение применения норм труда   106 000,00р.  

  

Ф9 Разработка системы планирования 

численности 

 3 000,00р. 

Ф10 Разработка системы бюджетирования 

расходов на персонал 

 5 000,00р. 

Ф11 Планирование, корректировка и контроль 

исполнения бюджета расходов на персонал 

 2 000,00р. 

 

 

Для выявления функций, на которые приходится наибольший объем 

затрат, постройте диаграмму, где функции располагаются в порядке 

уменьшения стоимости. 

 

Пример диаграммы (Вам нужно составить свою, воспользовавшись 

Microsoft Excel или другим редактором электронных таблиц): 
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Рассчитайте общую стоимость, просуммировав все затраты в руб. на 

осуществление функции в течение месяца.  

 

Далее просчитайте процент стоимости каждой функции отдела 

организации труда от общей стоимости затрат таким образом:  

Общая стоимость принимается за 100%, тогда стоимость функции Ф1 –  

х % просчитайте в процентом отношении. Произведите расчеты и заполните 

столбец -3 таблицы 2. 

Для оформления возьмите образец расположения значений (функция, 

затраты, % выражение). Вам потребуется просчитать столбец -3-. 

-1- -2- -3- 

Функция                Затраты           % выражение         

 

 

Таблица 2- Процент стоимости каждой функции отдела 

организации труда  

 

Функция Затраты % выражение 

-1- -2- -3- 

Ф5 605 329,00р.  

Ф3 319 500,00р.  

ф4 109 202,00р.  

Ф8 106 000,00р.  

Ф7 67 254,00р.  

Ф6 6 536,00р.  

Ф2 5 000,00р.  

Ф10 5 000,00р.  

Ф9 3 000,00р.  

Ф11 2 000,00р.  

Ф1 1 200,00р.  

ИТОГО: 1 230 021,00р.  100% 
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Копированием из Microsoft Excel вставьте таблицу в чистое поле 

документа и оформите по образцу. 

Для оформления по образцу, Вам потребуется добавить строку:    

-1- -2- -3- -4- 

Функции                  затраты        % выражение        Функции  

У вас должна получиться таблица, которая может использоваться в 

документах о проведении функционально-стоимостного анализа, 

предоставляющих расчеты ФСА для высшего руководства. Такая форма 

подачи информации является необходимым требованием при предоставлении 

отчетов по ФСА. 

Заполните таблицу 3 

 

Таблица 3- Стоимость функций отдела организации труда  

Затраты в руб. Выражение в % 

-1- -2- -3- -4- 

 Ф1  Ф1 

 Ф2  Ф2 

 Ф3  Ф3 

 Ф4  Ф4 

 Ф5  Ф5 

 Ф6  Ф6 

 Ф7  Ф7 

 Ф8  Ф8 

 Ф9  Ф9 

 Ф10  Ф10 

 Ф11  Ф11 

   Общая стоимость 100%   
 

 

Разделите на 2 группы по принципу Парето, воспользовавшись 

рассчитанным процентом стоимости функций организации труда и 

нормирования трудовых процессов. 

1 группа- группа наиболее затратных функций, чья суммарная стоимость 

составляет более 80% от общей стоимости функций 

2 группа – остальные группа функции.  

 

Составьте перечень наиболее затратных функций (таблица №4) 

 Для составления перечня наиболее затратных функций впишите № 

функции, Название функции, Значимость функции (копированием 

вставляя из Таблицы №1 названия функции и № функции, значимость 

функции)  

Таблица 4 - Перечень наиболее затратных функций отдела (1-я группа) 

отдела организации труда  



35 

№ 

функции 

Название функции Вид 

функции 

Доля 
стоимости функции 

    

    

    

    

 

Проанализируйте схему функциональных взаимосвязей отдела 
(табл.5), с помощью которой выявляются излишние и недостающие 

горизонтальные и вертикальные связи отдела организации труда с другими 

подразделениями организации по каждой функции отдела. 

Выявите функцию, которая дублируется. 

В Таблице 5 перечислены только те функции, которые взаимосвязаны 

с другими функциональными подразделениями. 

Формализованное описание: 
О - отвечает за выполнение данной функции, организует ее 

исполнение, подготавливает и оформляет необходимый документ;  

П - представляет исходные данные, информацию, необходимые для 

выполнения данной функции; 

 У - участвует в выполнении данной функции, визирует 

подготовленный документ; 

 С - согласовывает подготовленный документ по функции; 

 Р - принимает решение, утверждает, подписывает документ. 

 

Таблица 5- Схемы функциональных взаимосвязей отдела организации 

труда с другими функциональными подразделениями 

 
Функции отдела организации 

труда (ОП) 

                       Подразделения и должностные лица 

О
тд

ел
 о

п
л
ат

ы
 

тр
у
д

а 

Ю
р
и

ст
ы

 

Б
у
х
га

л
те

р
и

я
 

Ф
и

н
ан

с 
. 
о
тд

 

О
К

 

П
р
о
и

зв
о
д

ст
в
о

 

Р
у

к
о
в
о
д

и
те

л
ь
 

О
тд

ел
а 

О
П

 

Г
ен

. 
Д

и
р
ек

то
р
 

Ф1. Планирование и 

контроль выполнения 

показателей по труду 

С С С С У 

С 
С О Р 

Ф7. Мониторинг рынка 

труда в части, касающейся 

оплаты труда и 

материального 

стимулирования 

О С У 

С 

У 

С 
П С У С Р 

Ф9. Разработка системы 

планирования численности 

С С У 

С 

У 

С 

У 

С 
С О Р 
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Ф10. Разработка системы 

бюджетирования расходов 

на персонал 

С С У 

С 

У 

С 

У 

С 
С О Р 

Ф11. Планирование, 

корректировка и контроль 

исполнения бюджета 

расходов на персонал 

С С У 

С 

У 

С 

У 

С 
С О Р 

 
Примечание: Сокращения, используемые в Таблице 5. 

ОК - отдел кадров.  

 

 

Определите степень значимости функций: 

Для определения степени значимости функций Отдела организации 

труда проанализируйте матрицу попарных сравнений для основных функций 

(таблица 6) и рассчитайте среднеарифметическое значение в баллах.  

Состав экспертной группы: 

1. Генеральный  директор организации  

2. Руководитель отдела Развития персоналом 

3. Ведущий юрист 

4. Финансовый директор 

 

Таблица 6 - Сводная матрица попарных сравнений основных функций 

отдела Развития персонала 

№ 

функци

и 

Название функции 

 

Номер эксперта 

Среднее 

арифметическ

ое значение  

1 2 3 4  

Ф1 Планирование и контроль 

выполнения показателей по 

труду 

12 10 6 5 

 

Ф2 Разработка тарифно-

квалификационной системы 
3 11 5 12 

 

Ф3 Разработка системы 

организации труда 
10 13 13 14 

 

Ф4. Проведение исследований 

трудовых процессов 
9 8 12 11 

 

Ф5 Разработка норм труда 7 16 16 14  

Ф6 Разработка режимов труда и 

отдыха 
9 15 8 5 

 

Ф7 Мониторинг рынка труда в 

части, касающейся оплаты 

труда и материального 

стимулирования 

10 4 6 5 
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Ф8 Обеспечение применения норм 

труда 
15 7 14 14 

 

Ф9 Разработка системы 

планирования численности 
6 15 12 19 

 

Ф10 Разработка системы 

бюджетирования расходов на 

персонал 

17 4 7 6 

 

Ф11 Планирование, корректировка и 

контроль исполнения бюджета 

расходов на персонал 

15 7 7 5 

 

 

Проранжируйте функции отдела по степени их значимости с учетом 

мнений всех экспертов. 

Далее составьте совмещенную диаграмму значимости функций отдела 

организации труда и затрат на их осуществление (степень значимости 

функции - среднее арифметическое значение в баллах из таблицы 6; затраты 

на их осуществление - из таблицы 1) 

 

Графическое отображение позволяет увидеть те функции, которые не 

являются значимыми и одновременно затратными. 

 

Проведите анализ графика зависимости стоимости и значимости 

функций. Отберите те функции, которые являются затратными и не 

значимыми. 
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Задание № 2 на выполнение трудовых функций, трудовых действий 

в модельных условиях: 

 

Трудовые функции: 

A/01.6 Разработка системы организации труда 

A/06.6 Разработка организационно-штатной структуры 

 

Трудовые действия: 

Разработка мероприятий по совершенствованию системы управления 

производительностью труда и эффективности управления трудовыми 

ресурсами 

Подготовка предложений по оптимизации функций, организационно-

штатной структуры и (или) численно-квалификационного состава персонала 

 

Задание: 
Осуществите творческий и исследовательский этапы функционально-

стоимостного анализа отдела организации труда коммерческой компании 
 

Условия выполнения задания: 

1. Заполните анкету творческого этапа функционально-стоимостного 

анализа, отвечая на вопросы. 

2. Проведите сравнительную организационно-экономическую оценки 

поданных идей и предложений. 

 

Место выполнения задания: 

задание выполняется непосредственно на профессиональном экзамене 

Максимальное время выполнения задания: 30 минут 

 

 Заполните анкету, отвечая на вопросы.  

Таблица 7 

АНКЕТА 

Вопросы Ответы 
1. Можно ли исключить 

вообще или передать другому 

подразделению какую-нибудь 

функцию из общего состава 

выполняемых отделом 

функций? 

 

2. Какие нужные функции 

отдел не выполняет (исходя из 
состава ТФ ОТФ «Организация 

и нормирование труда» ПС 

Специалист по экономике 

труда)? 

 

3. Можно ли сократить 

затраты на выполнение 

функций? 
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4. Осуществление каких 

функций можно осуществить с 

помощью программного 

обеспечения  

 

 

 

Проведите сравнительную организационно-экономическую оценки 

поданных идей и предложений, используя следующие обозначения: 

«+» - преобладание преимуществ над недостатками,  

«-» - преобладание недостатков над преимуществами,  

«+/-» - равное соотношение преимуществ и недостатков. 

Заполните таблицу 8. 

Таблица 8-  Сравнительная организационно-экономическая оценка 

поданных идей и предложений 

 

Варианты 

предложений 

 

Преимущества 

 

Недостатки 

Оценка 

Организац

ионная  

Оценка 

экономич

еская 

автоматизация 

процессов 

выполнения 

функций 

    

совершенствование 

системы мотивации 

и стимулирования 

работников отдела 

    

проведение работы 

по передаче 

функций 

    

снижение затрат на 

осуществление 

функций за счет 

использования 

автоматизированных 

систем управления 

    

Добавьте свои 

предложения, если 

есть необходимость 
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Примеры решения заданий 

 

Задание № 1 

 

Документы, которые требуется для проведения ФСА: 

№ п/п Наименование документа Поставьте 

галочку 

6.  Устав организации V 

7.  Организационная структура V 

8.  Штатное расписание V 

9.  Планы и годовые отчеты работы организации (отдела) V 

10.  Положение об отделе V 

6. Документы бухгалтерской отчетности, которые 

касаются отдела. 

 

7. Стандарты ведения делопроизводства (Единая 

Государственная Система Делопроизводства) 

V 

8. Схемы документооборота V 

9. Входящая /исходящая корреспонденция  

10. Приказы о приеме на работу  

11. Инструкция по делопроизводству V 

12. Инструкция по пожарной безопасности  

13. Инструкция по технике безопасности  

14. Прайс-лист отдела продаж  

15. Сводный перечень программного обеспечения V 

16. Схемы управления организацией и ее 

подразделениями 

V 

 

Какие документы Вам нужны дополнительно: 

17 Должностные инструкции, методические 

рекомендации по оценке персонала и т.д.  

 

 

Главная функция отдела: управлять организацией труда и 

нормированием трудовых процессов.   

Заполните графу «Вид функции» - для этого в графах «Вид функции» 

впишите (по вашему усмотрению): 

- Осн. – если функции является основной (входит в состав ОТФ 

«Организация и нормирование труда» ПС Специалист по экономике труда) 

- Всп – если функция является вспомогательной (не входит в состав ОТФ 

«Организация и нормирование труда» ПС Специалист по экономике труда) 

 

Заполните Таблицу 1. 

 

Таблица 1- Формулировка и классификация функций отдела 

организации труда  
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№ 

п/п 

Наименование функции Вид 

функции 

Затраты на 

осуществление 

функций в течение 

месяца, руб. 

Ф1 Планирование и контроль выполнения 

показателей по труду 

Всп. 1 200, 00 

Ф2 Разработка тарифно-квалификационной 

системы 

Осн. 5 000,00 

Ф3 Разработка системы организации труда Осн. 319 500,00 

Ф4 
Проведение исследований трудовых процессов 

Осн. 109 202,00 

  

Ф5 Разработка норм труда Осн. 605 329,00р. 

Ф6 Разработка режимов труда и отдыха Осн.   6 536,00р. 

Ф7 Мониторинг рынка труда в части, касающейся 

оплаты труда и материального 

стимулирования 

Всп.  67 254,00р. 

Ф8 Обеспечение применения норм труда Осн.  106 000,00р.  

  

Ф9 Разработка системы планирования 

численности 

Всп. 3 000,00р. 

Ф1

0 

Разработка системы бюджетирования 

расходов на персонал 

Всп. 5 000,00р. 

Ф1

1 

Планирование, корректировка и контроль 

исполнения бюджета расходов на персонал 

Всп. 2 000,00р. 

 

Для выявления функций, на которые приходится наибольший объем 

затрат, постройте диаграмму, где функции располагаются в порядке 

уменьшения стоимости. 

Для выполнения диаграммы Вам можно воспользоваться Microsoft 

Excel, расположив Функции и их Затраты в столбик, таким образом, чтобы 

получилась таблица: 

 

Ф5 605 329,00р. 

Ф3 319 500,00р. 

ф4 109 202,00р. 

Ф8 106 000,00р. 

Ф7 7 254,00р. 

Ф6 6 536,00р. 

Ф2 5 000,00р. 

Ф10 5 000,00р. 

Ф9 3 000,00р. 

Ф11 2 000,00р. 

Ф1 1 200,00р. 
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Для построения Диаграммы (Рис.1 ) надо выделить таблицу, далее войти 

в закладку Вставка и выбрать Диаграммы. В списке Диаграмм выбать 

Гистограмму и нажать Применить.  

 
 

Рисунок 1.  Диаграмма зависимости стоимости функций. 

 

Рассчитайте общую стоимость, просуммировав все затраты в руб. на 

осуществление функции в течение месяца.  

Для этого можно воспользоваться таблицами, ранее созданными в  

Microsoft Excel, добавив еще одну строку, которая называется -  Общая 

стоимость: - применить закладку ∑, указав все функции, которые требуется 

просуммировать.  

Затраты в руб. 

1 200,00р 

5 000,00р. 

319 500,00р. 

109 202,00р. 

605 329,00р. 

6 536,00р. 

7 254,00р. 

106 000,00р. 

3 000,00р. 

5 000,00р. 

2 000,00р. 
Общая стоимость: 

1 170 021,00р. 

 

 

Далее просчитайте процент стоимости каждой функции отдела 

организации труда от общей стоимости затрат таким образом:  

р.0,00 

р.100 000,00 

р.200 000,00 

р.300 000,00 

р.400 000,00 

р.500 000,00 

р.600 000,00 

р.700 000,00 

Ф5 Ф3 ф4 Ф8 Ф7 Ф6 Ф2 Ф10 Ф9 Ф11 Ф1
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Для этого воспользуйтесь таблицами ранее созданными в  Microsoft 

Excel  с общей стоимостью и добавьте два столбца, Выражение в % и номер 

функции (Ф1 - Ф11). 

Для этого Вам потребуется написать формулу в программной строке: 

Обратите внимание, что в программной строке необходимо начинать писать 

формулу со знака = (равно), после того, как пропишите A30*100/A41 не 

забудьте приметь символ ВВОД (он же галочка), у Вас должна получиться 

следующая запись в программной строке: 

 fХ = A30*100/A41,   где  

 

А30 - номер строки Microsoft Excel (начальная строка) 

A41 - номер строки  Microsoft Excel,  где  стоит Общая стоимость: 1 170 

021,00р. 
 

Теоретически общая стоимость принимается за 100%, тогда стоимость 

функции Ф1 –  х % (просчитайте в процентом отношении). Произведите 

расчеты и заполните столбец -3-. У Вас должна получиться следующая 

таблица 

Затраты в руб.  Выражение в % 

1 200,00р. Ф1 0,10 

5 000,00р. Ф2 0,43 

319 500,00р. Ф3 27,31 

109 202,00р. Ф4 9,33 

605 329,00р. Ф5 51,74 

6 536,00р. Ф6 0,56 

7 254,00р. Ф7 0,62 

106 000,00р. Ф8 9,06 

3 000,00р. Ф9 0,26 

5 000,00р. Ф10 0,43 

2 000,00р. Ф11 0,17 

   1 170 021,00р.  100%  
 

У вас должна получиться таблица, которая может использоваться в 

документах о проведении функционально-стоимостного анализа, 

предоставляющих расчеты ФСА для высшего руководства. Такая форма 

подачи информации является необходимым требованием при предоставлении 

отчетов по ФСА. 

 

Затраты в руб. Выражение в % 

-1- -2- -3- -4- 

1 200,00р. Ф1 0,10 Ф1 
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5 000,00р. Ф2 0,43 Ф2 

319 500,00р. Ф3 27,31 Ф3 

109 202,00р. Ф4 9,33 Ф4 

605 329,00р. Ф5 51,74 Ф5 

6 536,00р. Ф6 0,56 Ф6 

7 254,00р. Ф7 0,62 Ф7 

106 000,00р. Ф8 9,06 Ф8 

3 000,00р. Ф9 0,26 Ф9 

5 000,00р. Ф10 0,43 Ф10 

2 000,00р. Ф11 0,17 Ф11 
   Общая стоимость: 
1 170 021,00р. 
 100%   

 

 

 

Составьте перечень наиболее затратных функций (таблица №4) 

Из данных таблицы 3 видно, что самими затратными являются функции: 

Ф3, Ф4,Ф5, Ф8. 

 

Таблица 4 - Перечень наиболее затратных функций отдела (1-я группа) 

отдела Развития персонала 

№ 

функции 

Название функции Вид 

функции 

Доля 
стоимости 

функции 
Ф5 Разработка норм труда Осн. 51,74 

Ф3 Разработка системы организации труда Осн. 27,31 

Ф4 Проведение исследований трудовых 

процессов 

Осн. 9,33 

Ф8 Обеспечение применения норм труда Осн. 9,06 

 

 

Проанализируйте схему функциональных взаимосвязей отдела 
(табл.5), с помощью которой выявляются излишние и недостающие 

горизонтальные и вертикальные связи отдела организации труда с другими 

подразделениями организации по каждой функции отдела. 

Выявите функцию, которая дублируется. 

В Таблице 5 перечислены только те функции, которые взаимосвязаны 

с другими функциональными подразделениями. 

Формализованное описание: 
О - отвечает за выполнение данной функции, организует ее 

исполнение, подготавливает и оформляет необходимый документ;  

П - представляет исходные данные, информацию, необходимые для 

выполнения данной функции; 
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 У - участвует в выполнении данной функции, визирует 

подготовленный документ; 

 С - согласовывает подготовленный документ по функции; 

 Р - принимает решение, утверждает, подписывает документ. 

 

Таблица 5- Схемы функциональных взаимосвязей отдела организации 

труда с другими функциональными подразделениями 

 
Функции отдела организации 

труда (ОП) 

                       Подразделения и должностные лица 

О
тд

ел
 о

п
л
ат

ы
 

тр
у
д

а 

Ю
р
и

ст
ы

 

Б
у
х
га

л
те

р
и

я
 

Ф
и

н
ан

с 
. 
о
тд

 

О
К

 

П
р
о
и

зв
о
д

ст
в
о

 

Р
у
к
о
в
о
д

и
те

л
ь
 

О
тд

ел
а 

О
П

 

Г
ен

. 
Д

и
р
ек

то
р
 

Ф1. Планирование и 

контроль выполнения 

показателей по труду 

С С С С У 

С 
С О Р 

Ф7. Мониторинг рынка 

труда в части, касающейся 

оплаты труда и 

материального 

стимулирования 

О С У 

С 

У 

С 
П С У С Р 

Ф9. Разработка системы 

планирования численности 

С С У 

С 

У 

С 

У 

С 
С О Р 

Ф10. Разработка системы 

бюджетирования расходов 

на персонал 

С С У 

С 

У 

С 

У 

С 
С О Р 

Ф11. Планирование, 

корректировка и контроль 

исполнения бюджета 

расходов на персонал 

С С У 

С 

У 

С 

У 

С 
С О Р 

 
Примечание: Сокращения, используемые в Таблице 5. 

ОК - отдел кадров.  

 

Функция Ф7 «Мониторинг рынка труда в части, касающейся оплаты 

труда и материального стимулирования» дублируется отделом оплаты труда 

 

Определите степень значимости функций: 

Для определения степени значимости функций Отдела организации 

труда проанализируйте матрицу попарных сравнений для основных функций 

(таблица 6) и рассчитайте среднеарифметическое значение в баллах.  

Состав экспертной группы: 

5. Генеральный  директор организации  
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6. Руководитель отдела Развития персоналом 

7. Ведущий юрист 

8. Финансовый директор 

 

Таблица 6 - Сводная матрица попарных сравнений основных функций 

отдела Развития персонала 

№ 

функци

и 

Название функции 

 

Номер эксперта 

Среднее 

арифметическ

ое значение  

1 2 3 4  

Ф1 Планирование и контроль 

выполнения показателей по 

труду 

12 10 6 5 

8,25 

Ф2 Разработка тарифно-

квалификационной системы 
3 11 5 12 

7,75 

Ф3 Разработка системы 

организации труда 
10 13 13 14 

12,5 

Ф4. Проведение исследований 

трудовых процессов 
9 8 12 11 

10 

Ф5 Разработка норм труда 7 16 16 14 13,25 

Ф6 Разработка режимов труда и 

отдыха 
9 15 8 5 

9,25 

Ф7 Мониторинг рынка труда в 

части, касающейся оплаты 

труда и материального 

стимулирования 

10 4 6 5 

6,25 

Ф8 Обеспечение применения норм 

труда 
15 7 14 14 

12,5 

Ф9 Разработка системы 

планирования численности 
6 15 12 19 

13 

Ф10 Разработка системы 

бюджетирования расходов на 

персонал 

17 4 7 6 

8,5 

Ф11 Планирование, корректировка и 

контроль исполнения бюджета 

расходов на персонал 

15 7 7 5 

8,5 

 

Проранжируйте функции отдела по степени их значимости с учетом 

мнений всех экспертов. 

 

№ 

функции 

Название функции Среднее 

арифметическое 

значение  

Ф5 Разработка норм труда 13,25 
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Ф9 Разработка системы 

планирования численности 13 

Ф3 Разработка системы 

организации труда 12,5 

Ф8 Обеспечение применения норм 

труда 12,5 

Ф4. Проведение исследований 

трудовых процессов 10 

Ф6 Разработка режимов труда и 

отдыха 9,25 

Ф10 Разработка системы 

бюджетирования расходов на 

персонал 8,5 

Ф11 Планирование, корректировка и 

контроль исполнения бюджета 

расходов на персонал 8,5 

Ф1 Планирование и контроль 

выполнения показателей по труду 8,25 

Ф2 Разработка тарифно-

квалификационной системы 7,75 

Ф7 Мониторинг рынка труда в части, 

касающейся оплаты труда и 

материального стимулирования 6,25 

 

Далее составьте совмещенную диаграмму значимости функций отдела 

организации труда и затрат на их осуществление (степень значимости 

функции - среднее арифметическое значение в баллах из таблицы 6; затраты 

на их осуществление - из таблицы 1) 

 

Совмещенная диаграмма значимости функций отдела организации 

труда и затрат на их осуществление 
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Графическое отображение позволяет увидеть те функции, которые не 

являются значимыми и одновременно затратными. 

 

Проведите анализ графика зависимости стоимости и значимости 

функций. Отберите те функции, которые являются затратными и не 

значимыми. 

 

Функция Ф7 «Мониторинг рынка труда в части, касающейся оплаты 

труда и материального стимулирования» имеет наименьший балл значимости 

6,25 и высокий уровень затратности, к тому же она является вспомогательной. 

 

 

Задание № 2  

 

Таблица 7 

АНКЕТА 

Вопросы Ответы 
5. Можно ли исключить 

вообще или передать другому 

подразделению какую-нибудь 

функцию из общего состава 

выполняемых отделом 

функций? 

Целесообразно передать в отдел оплаты труда 

функцию «Мониторинг рынка труда в части, 

касающейся оплаты труда и материального 

стимулирования» 

6. Какие нужные функции 

отдел не выполняет (исходя из 
состава ТФ ОТФ «Организация 

и нормирование труда» ПС 

Специалист по экономике 

труда)? 

Исходя из состава ТФ ОТФ «Организация и 

нормирование труда» ПС Специалист по 

экономике труда отдел не выполняет 

функцию «Разработка организационно-

штатной структуры» 
 

7. Можно ли сократить 

затраты на выполнение 

функций? 

Сократить затраты на выполнении функций возможно 

в случае передачи их полностью или частично 

автоматизированным системам.  

Для того, чтобы избавиться от излишних затрат, 

требуется обратиться к системе менеджмента 

качества, выявить области возникновения издержек, 

брака, дублирования информации, искажения 

информации при передаче с этапа на этап, обеспечить 

своевременную модернизацию оборудования и 

использование новейших технологий, а также 

внедрения систем электронного документооборота. 

8. Осуществление каких 

функций можно осуществить с 

помощью программного 

обеспечения  

Практически всех, за исключением непосредственно 

разработок, связанных с использованием 

интеллектуального потенциала, необходимостью 

управления, реинжиниринга бизнес-процессов. 

 

Таблица 8-  Сравнительная организационно-экономическая оценка 

поданных идей и предложений 
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Варианты 

предложений 

Преимущества Недостатки Оценка 

Организац

ионная  

Оценка 

экономич

еская 

автоматизация 

процессов 

выполнения 

функций 

улучшение 

информационног

о обмена по 

документам  

оснащение рабочих 

мест 

дополнительной 

оргтехникой, 

компьютерами, 

специализированны

м программным 

обеспечением 

 

+ 

 

 

+/- 

совершенствование 

системы мотивации 

и стимулирования 

работников отдела 

стимулирование 

работников  

отсутствие четких 

критериев +/- + 

 

проведение работы 

по передаче 

функций 

 устранению 

дублирования, 

излишних, 

несвойственных 

и вредных 

функций 

увеличение работ в 

структуре, которой 

передаются функции 

+ 

 

+/- 

снижение затрат на 

осуществление 

функций за счет 

использования 

автоматизированных 

систем управления 

повышения 

качества 

разработки 

документов 

Высокая стоимость 

приобретения + 

 

+/- 
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Ключи к заданиям: 

 
Трудовое 

действие 

№ 

Блока 

Вопросы (задания) Ответы Норматив 

(модельный 

источник) 

Баллы 

Проведение 

анализа форм 

организации, 

разделения и 

кооперации труда, 

состояния и 

оснащенности 

рабочих мест, 

результатов их 

оценки по условиям 

труда 

1.1 Отберите документы, 

которые требуется для 

проведения ФСА 

1 балл – соискатель 

грамотно отобрал 

документы, нужные 

для ФСА 

1 балл – соискатель 

обосновано исключил 

документы, 

ненужные для ФСА 

1 балл – соискатель 

грамотно указал 

документы, которые 

нужны 

дополнительно 

ГОСТ ИСО 13053-

2-2015 

Основные 

положения 

методики 

проведения 

функционально-

стоимостного 

анализа" 

(одобрены 

Постановлением 

ГКНТ СССР от 

29.06.1982 N 259) 

Источники к 

данному КОС. 

3 

Проведение 

анализа 

выполняемых 

объемов работ 

(функций, 

процессов, 

операций) с 

целью 

определения их 

полноты (с 

выявлением 

дублирования 

или 

пересечения) и 

эффективности 

2.1 Заполните Таблицу 1. 

Формулировка и 

классификация функций 

отдела организации труда 

1 балл – соискатель 

правильно указал 

основные функции, 

которые входят в 

состав ОТФ 

«Организация и 

нормирование труда» 

ПС Специалист по 

экономике труда 

1 балл – соискатель 

правильно указал 

вспомогательные 

функции, которые не 

входят в состав ОТФ 

«Организация и 

нормирование труда» 

ПС Специалист по 

экономике труда 

ПС Специалист по 

экономике труда 

Источники к 

данному КОС. 

Основные 

положения 

методики 

проведения 

функционально-

стоимостного 

анализа" 

(одобрены 

Постановлением 

ГКНТ СССР от 

29.06.1982 N 259) 

 

2 

Регламентация 

процедур 

выполнения 

управленческих 

функций в 

подразделениях 

организации с 

учетом 

оптимизации 

трудозатрат и 

показателей 

эффективности 

управленческого 

труда 

3.1 Постройте диаграмму, где 

функции располагаются в 

порядке уменьшения 

стоимости 

1 балл – соискатель 

грамотно построил 

диаграмму, где 

функции 

располагаются в 

порядке уменьшения 

стоимости 

 

Источники к 

данному КОС. 

Математические 

расчеты. 

1 

3.2 Рассчитайте и 

проанализируйте стоимость 

функций отдела 

организации труда 

1 балл – соискатель 

правильно рассчитал 

общую стоимость 

просуммировав все 

затраты в руб. на 

осуществление 

функций 

1 балл – соискатель 

правильно рассчитал 

процент стоимости 

каждой функции 

отдела организации 

труда от общей 

стоимости затрат и 

Основные 

положения 

методики 

проведения 

функционально-

стоимостного 

анализа" 

(одобрены 

Постановлением 

ГКНТ СССР от 

29.06.1982 N 259) 

Источники к 

данному КОС.  

3 
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Трудовое 

действие 

№ 

Блока 

Вопросы (задания) Ответы Норматив 

(модельный 

источник) 

Баллы 

заполнил колонку -3 в 

таблице 2. 

1 балл – соискатель 

правильно заполнил 

таблицу 3 «Стоимость 

функций отдела 

организации труда» 

 

3.3 Составьте перечень 

наиболее затратных 

функций 

1 балл – соискатель 

грамотно разделил 

функции на две 

группы по принципу 

Парето 

1 балл – соискатель 

правильно составил 

перечень наиболее 

затратных функций 

(1-я группа) и 

заполнил таблицу 4. 

Основные 

положения 

методики 

проведения 

функционально-

стоимостного 

анализа" 

(одобрены 

Постановлением 

ГКНТ СССР от 

29.06.1982 N 259) 

Источники к 

данному КОС.  

2 

Подготовка 

предложений 

по внесению 

изменений в 

технологически

е карты, 

регламенты 

выполнения 

работ 

(процессов, 

функций, 

операций) на 

основе анализа 

изменений в 

технике 

(оборудовании) 

и 

технологически

х процессах 

4.1 Выявите функцию, которая 

дублируется 

1 балл – соискатель 
правильно выявил 

функцию, которая 

дублируется. 

Источники к 

данному КОС.  
1 

4.2 Определите степень 

значимости функций 

1 балл – соискатель 

правильно заполнил 

таблицу 6 
1 балл – соискатель 

правильно рассчитал 

среднеарифметическое 
функций 

1 балл – соискатель 

правильно проранжировал 
все функции отдела по 

степени их значимости с 

учетом мнений всех 
экспертов 

 

Источники к 

данному КОС. 

Математические 

расчеты. 

3 

4.3 Составьте совмещенную 

диаграмму значимости 

функций отдела 

организации труда и затрат 

на их осуществление 

1 балл – соискатель 

правильно составил 
совмещенную диаграмму 

значимости функций 
отдела и затрат на их 

осуществление 

 

Основные 

положения 

методики 

проведения 

функционально-

стоимостного 

анализа" 

(одобрены 

Постановлением 

ГКНТ СССР от 

29.06.1982 N 259) 

Источники к 

данному КОС.  

1 

4.4 Отберите те функции, 

которые являются 

затратными и не 

значимыми 

1 балл – соискатель 

правильно отобрал 

функции, которые 

являются затратными и не 
значимыми 

Источники к 

данному КОС. 
1 

Разработка 

мероприятий по 

совершенствован

ию системы 

управления 

производительно

стью труда и 

эффективности 

5.1 Заполните анкету, отвечая 

на вопросы 

1 балл – соискатель 

правильно указал 

функцию, которую следует 
передать 

1 балл – соискатель 

правильно указал кому 
следует передать 

дублирующую функцию  

Основные 

положения 

методики 

проведения 

функционально-

стоимостного 

анализа" 

5 
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Трудовое 

действие 

№ 

Блока 

Вопросы (задания) Ответы Норматив 

(модельный 

источник) 

Баллы 

управления 

трудовыми 

ресурсами 

1 балл – соискатель указал 

нужную функцию, которые 
отдел не выполняет 

1 балл – соискатель указал 

пути сокращения затрат на 
выполнение функций 

1 балл – соискатель указал 

какие функции можно 
осуществлять с помощью 

программного обеспечения 

(одобрены 

Постановлением 

ГКНТ СССР от 

29.06.1982 N 259) 

Источники к 

данному КОС.  

Подготовка 

предложений 

по 

оптимизации 

функций, 

организационн

о-штатной 

структуры и 

(или) численно-

квалификацио

нного состава 

персонала 

6.1 Проведите сравнительную 

организационно-

экономическую оценки 

поданных идей и 

предложений 

1 балл – соискатель провел 
сравнительную 

организационно-

экономическую оценку 
поданных идей и 

предложений и заполнил 

таблицу 5. 
1 балл – соискатель указал 

преимущества поданных 

идей и предложений 

1 балл – соискатель указал 

соискатель указал 

недостатки поданных идей 
и предложений 

1 балл – соискатель провел 

организационную оценку 
поданных идей и 

предложений 

1 балл – соискатель провел 
экономическую оценку 

поданных идей и 

предложений 

Основные 

положения 

методики 

проведения 

функционально-

стоимостного 

анализа" 

(одобрены 

Постановлением 

ГКНТ СССР от 

29.06.1982 N 259) 

Источники к 

данному КОС. 

5 

Максимальное количество баллов – баллов 27 

Минимальное количество баллов – 20 

 

 
 

13. Правила обработки результатов профессионального экзамена и 

принятия решения о соответствии квалификации соискателя 

требованиям к квалификации 

13.1. Результаты теоретической части профессионального экзамена 

обрабатываются Программно-аппаратным (Программно-методическим) 

комплексом для проведения независимой оценки квалификаций в области 

управления персоналом или на бумажных носителях в соответствии с 

критериями оценки (ключи к заданиям) и правилами обработки результатов 

теоретического этапа профессионального экзамена. 

13.2. Результаты практической части профессионального экзамена 

обрабатываются экспертами по оценке квалификаций центра оценки 

квалификаций в соответствии с критериями оценки (ключи к заданиям) и 

правилами обработки результатов практического этапа профессионального 

экзамена. 

13.3. Положительное решение о соответствии квалификации 

соискателя требованиям к квалификации по квалификации «Специалист по 

организации труда (6 уровень квалификации)» принимается при условии 

прохождения теоретического и практического этапа профессионального 

экзамена. 
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13.4. Положительное решение о прохождении теоретического этапа 

профессионального экзамена принимается при условии достижения 

соискателем набранной суммы баллов по теоретической части экзамена от 30 

и более при максимально возможной оценке - 40 баллов. 

13.5. Положительное решение о прохождении практического этапа 

профессионального экзамена принимается при условии получения на 

практическом этапе профессионального экзамена от 20 баллов и более при 

максимально возможной оценке   - 27 баллов.   

 

 

14. Перечень нормативных правовых и иных документов, 

использованных при подготовке комплекта оценочных средств:  

1. Трудовой кодекс Российской Федерации. 

2. Налоговый кодекс Российской Федерации. 

3. Кодекс Российской Федерации об административных 

правонарушениях". 

4. Федеральный закон "О специальной оценке условий труда" от 

28.12.2013  № 426-ФЗ. 

5. Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации" от 02.05.2006 № 59-ФЗ. 

6. Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006 № 152-ФЗ. 

7. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и 

о защите информации" от 27.07.2006 № 149-ФЗ.  

8. Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" от 

29.12.2012  № 273-ФЗ. 

9. Федеральный закон "О занятости населения в Российской Федерации" 

от 19.04.1991 № 1032-1. 

10.Постановление Правительства РФ от 16.03.2000 № 234 (ред. от 

10.07.2020) «О порядке заключения трудовых договоров и аттестации 

руководителей федеральных государственных унитарных предприятий» 

(вместе с «Положением о проведении конкурса на замещение должности 

руководителя федерального государственного унитарного предприятия», 

«Положением о проведении аттестации руководителей федеральных 

государственных унитарных предприятий»). 

11.Постановление Госкомтруда СССР, Президиума ВЦСПС от 19.06.1986 

N 226/П-6 (с изменениями и дополнениями от 12.10.2006) Об утверждении 

Положения об организации нормирования труда в народном хозяйстве 

12.Постановление Госкомстата Российской Федерации от 05.01.2004 № 1 

«Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации 

по учету труда и его оплаты». 

13.Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 

2013 г. № 504 “Об утверждении методических рекомендаций по разработке 

систем нормирования труда в государственных (муниципальных) 

учреждениях” 
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14. Приказ Минтруда России от 17.11. 2020 года N 795н «Об 

утверждении профессионального стандарта "Специалист по экономике 

труда». Зарегистрирован 21 декабря 2020 года, регистрационный N 61661  

15. Приказ Минздравсоцразвития РФ от 13.08.2009 N 588н "Об 

утверждении Порядка исчисления нормы рабочего времени на определенные 

календарные периоды времени (месяц, квартал, год) в зависимости от 

установленной продолжительности рабочего времени в неделю" 

16. Приказ Минтруда России от 29.04.2013 № 170н. Методические 

рекомендации по разработке профессионального стандарта.  

17.Приказ Минфина России от 20.06.2018 № 139н (ред. от 28.02.2020) "Об 

утверждении форм обоснований (расчетов) плановых сметных показателей, 

применяемых при составлении и ведении бюджетных смет федеральных 

казенных учреждений" (Зарегистрировано в Минюсте России 18.07.2018 № 

51624). 

18. Приказ Росстата от 28.04.2018 № 274  Об утверждении Методики 

расчета показателя «Индекс производительности труда»  

19.Приказ Федеральной службы государственной статистики от 24 июля 

2020 г. N 412 "Об утверждении форм федерального статистического 

наблюдения для организации федерального статистического наблюдения за 

численностью, условиями и оплатой труда работников, потребностью 

организаций в работниках по профессиональным группам» 

20.Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня 

типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков их хранения" (Зарегистрировано в Минюсте 

России 06.02.2020 N 57449). 

21.Приказ Росстата от 27.11.2019 № 711 «Об утверждении Указаний по 

заполнению форм федерального статистического наблюдения № П-1 

«Сведения о производстве и отгрузке товаров и услуг», № П-2 "Сведения об 

инвестициях в нефинансовые активы», № П-3 «Сведения о финансовом 

состоянии организации», № П-4 «Сведения о численности и заработной плате 

работников», № П-5(м) «Основные сведения о деятельности организации». 

22.Инструкция по статистике численности и заработной платы рабочих и 

служащих на предприятиях, в учреждениях и организациях» (утв. 

Госкомстатом СССР 17.09.1987  № 17-10-0370) (ред. от 20.04.1993). 

23. Международный стандарт AFNOR FD X50-159-2013 

Функциональный анализ и функционально-стоимостной анализ. 

Практическое руководство для малого и среднего бизнеса. Руководство по 

применению "функциональный анализ и функционально-стоимостной анализ" 

24. ГОСТ Р ИСО 13053-2-2015. Статистические методы. 

Количественные методы улучшения процессов "Шесть сигм". Часть 2. 

Методы.  

25. ГОСТ Р ИСО 3534-2-2019  Статистические методы. Словарь и 

условные обозначения. Часть 2. Прикладная статистика. 
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26. ГОСТ Р ИСО 10014-2008 Менеджмент организации. Руководящие 

указания по достижению экономического эффекта в системе менеджмента 

качества. 

27.ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 

документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). 

28. ГОСТ Р ИСО 26000-2012. Руководство по социальной 

ответственности 

29. ГОСТ Р 54147-2010. Стратегический и инновационный 

менеджмент. Термины и определения. 

30. ГОСТ Р ИСО 10015-2007 Менеджмент организации. Руководящие 

указания по обучению. 

31. ГОСТ  19605-74 Организация труда. Основные понятия. Термины 

и определения (с изменениями от 06.04.2015) 

32. ГОСТ Р ИСО 9004-2019. Менеджмент качества. Качество 

организации. Руководство по достижению устойчивого успеха организации. 

33. ГОСТ Р ИСО 9000-2015 Системы менеджмента качества. 

34. ГОСТ Р ИСО 20252-2014 «Исследование рынка, общественного 
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