Образец подготовлен редакцией azbuha.ru. Актуально на 06.11.2026. Перед применением сверьте реквизиты с действующей редакцией нормативного акта.
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	УТВЕРЖДЕНО
приказом [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
от «__» __________ 20__ г. № ____
С учётом мнения [наименование представительного органа работников]
(протокол от «__» ________ 20__ г. № ___)


ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке пересмотра нормативов численности кадровой службы
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок проверки, пересмотра и утверждения нормативов численности работников [наименование кадрового подразделения, например: отдела кадров] [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] (далее — кадровая служба).
1.2. Положение является локальным нормативным актом, предусматривающим введение, замену и пересмотр норм труда, и принимается работодателем с учётом мнения представительного органа работников (ст. 162 ТК РФ).
1.3. Нормативы численности относятся к нормам труда и устанавливаются в соответствии с достигнутым уровнем техники, технологии, организации производства и труда (ст. 160 ТК РФ).
1.4. Нормативы численности кадровой службы рассчитываются на основе годовых объёмов кадровых операций и норм времени на единицу операции по формуле: Ч = То / Фп, где То — суммарные годовые трудозатраты на выполнение кадровых функций (человеко-часов), Фп — полезный фонд рабочего времени одного работника за год (часов).
1.5. Источники норм времени на единицу операции перечислены в приложении № 1 к Положению и определяются с приоритетом: (а) собственные замеры и хронометраж, проведённые в [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]; (б) данные учётной (кадровой) системы о фактических трудозатратах; (в) межотраслевые укрупнённые нормативы времени на работы по комплектованию и учёту кадров как методическая основа — с обязательной корректировкой под фактические организационно-технические условия (см. блок «Основание»).
2. Периодичность плановой проверки нормативов
2.1. Плановый анализ действующих нормативов численности кадровой службы для определения целесообразности их пересмотра проводится не реже чем один раз в пять лет (п. 28 методических рекомендаций, утверждённых приказом Минтруда России от 30.09.2013 № 504).
2.2. Дополнительно к пятилетнему циклу в [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] проводится ежегодный мониторинг показателей загрузки кадровой службы (сроки исполнения операций, объёмы операций, переработки, ошибки) без обязательного пересмотра нормативов. Ежегодный мониторинг — решение работодателя, законодательством он не предписан.
2.3. По итогам анализа принимается одно из решений: сохранить установленные нормативы численности либо разработать новые. До введения новых норм труда продолжают применяться ранее установленные.
3. Триггеры внеочередного пересмотра
3.1. Внеочередной пересмотр нормативов численности инициируется при наступлении любого из следующих событий:
	№
	Событие (триггер)
	Порог / условие
	Срок инициирования

	1
	Рост среднесписочной численности персонала
	изменение на [__] % и более к показателю, заложенному в действующий расчёт (условный порог — 15 %)
	в течение [__] рабочих дней после закрытия месяца, в котором порог превышен

	2
	Открытие (закрытие) обособленного подразделения
	любое обособленное подразделение с работниками
	в течение [__] рабочих дней с даты решения

	3
	Внедрение КЭДО (кадрового электронного документооборота)
	запуск, расширение контура или отказ от КЭДО
	до начала опытной эксплуатации

	4
	Смена или существенное обновление учётной (кадровой) системы
	миграция данных, смена вендора, перевод процесса в сервис самообслуживания
	до начала опытной эксплуатации

	5
	Изменение законодательства, влияющее на состав или объём кадровых операций
	новая отчётность, новый обязательный учёт, изменение форм и сроков
	в течение [__] рабочих дней с даты официального опубликования акта

	6
	Изменение организации труда, внедрение новой техники и технологии, организационные либо иные мероприятия, обеспечивающие рост производительности труда
	ст. 160 ТК РФ
	до начала мероприятий

	7
	Передача кадровых функций на аутсорсинг или возврат их в штат
	любой объём передаваемых функций
	до даты передачи

	8
	Выявление ошибочных нормативов
	по мере выявления
	незамедлительно


3.2. Достижение отдельными работниками высокого уровня выработки за счёт применения по их инициативе новых приёмов труда и совершенствования рабочих мест основанием для пересмотра установленных нормативов не является (ст. 160 ТК РФ, п. 28 приказа № 504).
3.3. Числовые пороги в пункте 3.1 — условные; заполняются при утверждении Положения.
4. Кто инициирует пересмотр
4.1. Инициировать пересмотр нормативов численности вправе:
— руководитель кадровой службы — [должность], [ФИО];
— [должность руководителя, курирующего кадровое направление] — [ФИО];
— руководитель [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] — [должность], [ФИО];
— представительный орган работников — [наименование].
4.2. Инициатива оформляется служебной запиской с указанием триггера из пункта 3.1 и подтверждающих данных.
4.3. Решение о проведении пересчёта оформляется приказом работодателя (образец — файл «Приказ о проведении пересчёта нормативов численности кадровой службы»).
5. Состав рабочей группы
	Роль в рабочей группе
	Кто включается
	Задача

	Председатель
	[должность], [ФИО]
	организация работы, подписание заключения

	Ответственный за расчёт
	руководитель кадровой службы — [должность], [ФИО]
	сбор годовых объёмов операций, расчёт Ч = То / Фп

	Представитель экономической (финансовой) службы
	[должность], [ФИО]
	проверка фонда рабочего времени, бюджетные последствия

	Представитель ИТ-службы
	[должность], [ФИО]
	выгрузки из учётной системы, оценка влияния автоматизации и КЭДО

	Представитель представительного органа работников
	[должность], [ФИО]
	участие в обсуждении, подготовка мотивированного мнения

	Секретарь
	[должность], [ФИО]
	протоколы, хранение материалов расчёта


5.1. Участие представителя представительного органа работников обязательно, если такой орган в [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] создан, — локальный акт о пересмотре норм труда принимается с учётом его мнения (ст. 162 ТК РФ).
6. Порядок утверждения новых нормативов
6.1. Рабочая группа готовит заключение по итогам пересчёта в срок, установленный приказом.
6.2. Проект локального нормативного акта, вводящего новые нормативы численности, направляется в представительный орган работников для получения мотивированного мнения в порядке, предусмотренном ст. 372 ТК РФ, если он создан.
6.3. После учёта мнения представительного органа работников новые нормативы утверждаются приказом [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ].
6.4. При необходимости вносятся изменения в штатное расписание, должностные инструкции и, если нормы труда включены в трудовой договор, — в трудовые договоры работников в порядке, установленном ТК РФ.
7. Извещение работников о новых нормах труда
7.1. О введении новых норм труда работники извещаются не позднее чем за два месяца до их введения в действие (ст. 162 ТК РФ; п. 24 приказа Минтруда России от 30.09.2013 № 504).
7.2. В такой же срок работники извещаются о корректировке ошибочных норм труда — норм, при установлении которых были неправильно учтены организационно-технические условия выполнения процессов либо допущены неточности в применении нормативных материалов или в расчётах. С учётом мнения представительного органа работников о снижении ошибочных норм труда работники могут быть уведомлены в более короткий срок (п. 24 приказа № 504).
7.3. Форма извещения определяется [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] самостоятельно. В извещении рекомендуется указать ранее действовавшие нормы труда, новые нормы труда и факторы, послужившие основанием их введения или корректировки (п. 25 приказа № 504).
7.4. Извещение вручается работнику под подпись; отказ от получения фиксируется актом.
7.5. Перед введением новых норм труда рекомендуется провести инструктаж и обучение работников (п. 26 приказа № 504).
8. Хранение материалов
8.1. Формы сбора объёмов операций, расчёты, протоколы рабочей группы, заключение и извещения работников хранятся [срок и место хранения определяются по номенклатуре дел [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]].

	
	

	Руководитель кадровой службы
[должность]
	_______________ / [ФИО] /

	Согласовано: [наименование представительного органа работников]
	_______________ / [ФИО] /


Основание
— Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 25.05.2026), ст. 159 «Общие положения», ст. 160 «Нормы труда», ст. 161 «Разработка и утверждение типовых норм труда», ст. 162 «Введение, замена и пересмотр норм труда». Ст. 162: «Локальные нормативные акты, предусматривающие введение, замену и пересмотр норм труда, принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников. О введении новых норм труда работники должны быть извещены не позднее чем за два месяца».
— Приказ Минтруда России от 30.09.2013 № 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях», п. 28: «Рекомендуется предусмотреть срок проведения анализа для определения целесообразности пересмотра применяющихся норм труда не реже чем один раз в пять лет. По итогам анализа может быть принято решение о сохранении установленных норм труда или о разработке новых норм труда». Документ носит рекомендательный характер; адресован государственным (муниципальным) учреждениям, но может применяться и иными организациями (письмо Минтруда России от 14.11.2023 № 14-1/ООГ-7108).
— Приказ Минтруда России от 30.09.2013 № 504, п. 24: «Работники извещаются о внедрении новых норм труда не позднее чем за два месяца до их введения в действие. В аналогичный срок времени работники извещаются о корректировке ошибочных норм труда».
— Приказ Минтруда России от 30.09.2013 № 504, п. 25: форма извещения о внедрении новых норм труда определяется самостоятельно; рекомендуется указать ранее действовавшие нормы, новые нормы и факторы, послужившие основанием их введения или корректировки.
— Постановление Минтруда СССР от 14.11.1991 № 78 «Об утверждении межотраслевых укрупненных нормативов времени на работы по комплектованию и учету кадров». Нормативы утверждены «в качестве рекомендуемых», срок их действия установлен пунктом 1 постановления «до 1997 года». На 06.11.2026 документ формально не отменён, но его срок действия истёк, а трудовые отношения и кадровый учёт с 1991 года изменились. Применять его можно только как методическую основу — исходные данные нужно подтверждать собственными замерами. Структура сборника: оформление приёма и увольнения, учёт трудовых книжек, учёт движения кадров, статистическая отчётность по личному составу, табельный учёт, бюро пропусков, военно-учётный стол, работы, связанные с АСУП. Нормативы даны в человеко-часах оперативного времени; коэффициент К, учитывающий подготовительно-заключительное время, обслуживание рабочего места, отдых и личные надобности, в сборнике принят равным 8 %.
— Постановление Минтруда России от 05.06.2002 № 39 «Об утверждении нормативов предельной численности работников кадровых служб и бухгалтерий федеральных органов исполнительной власти». Сфера применения — федеральные органы исполнительной власти. Для коммерческих организаций документ не обязателен и напрямую не применяется; на 06.11.2026 сведений о его отмене не обнаружено.
— Приказ Минтруда России от 31.05.2013 № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда» — пересмотр типовых отраслевых норм труда рекомендуется осуществлять через каждые 5 лет с даты их утверждения. Относится к разработке типовых отраслевых норм федеральными органами, а не к локальным нормам организации.
— Письмо Минтруда России от 14.11.2023 № 14-1/ООГ-7108 — типовые нормы труда носят рекомендательный характер; методические рекомендации, утверждённые приказом № 504, могут использоваться организациями реального сектора.
— Оговорка: единого обязательного норматива численности кадровой службы для коммерческих организаций законодательство на 06.11.2026 не устанавливает. Нормативы численности организация определяет самостоятельно (ст. 159, 160 ТК РФ).




