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[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
ФОРМА СБОРА ГОДОВЫХ ОБЪЁМОВ КАДРОВЫХ ОПЕРАЦИЙ
и расчёта потребной численности кадровой службы
Отчётный период: с «01» января 20__ г. по «31» декабря 20__ г.
Заполняет: [должность], [ФИО]. Источник данных: [наименование учётной (кадровой) системы, журналы регистрации, выгрузки].
Графа 4 заполняется по данным учётной системы за фактический год. Графа 5 — норма времени на единицу операции; заполняется по приоритету: собственный хронометраж → фактические данные системы → межотраслевые укрупнённые нормативы как методическая основа (см. блок «Основание»). Графа 6 = графа 4 × графа 5.
	№
	Вид кадровой операции
	Единица измерения
	Количество за год
	Норма времени на единицу, ч
	Трудозатраты, человеко-часов (гр. 4 × гр. 5)

	1
	Оформление документов при приёме на работу
	1 работник
	[__]
	[__]
	[__]

	2
	Оформление трудового договора, внесение в него изменений (доп. соглашения)
	1 договор / 1 доп. соглашение
	[__]
	[__]
	[__]

	3
	Оформление перевода (постоянного, временного)
	1 перевод
	[__]
	[__]
	[__]

	4
	Оформление документов при увольнении, расчёт и выдача документов
	1 работник
	[__]
	[__]
	[__]

	5
	Оформление ежегодного и иного отпуска, составление и корректировка графика отпусков
	1 приказ / 1 график
	[__]
	[__]
	[__]

	6
	Обработка листков нетрудоспособности, взаимодействие по электронным ЛН
	1 листок
	[__]
	[__]
	[__]

	7
	Оформление командировки (приказ, задание, отчётные документы)
	1 командировка
	[__]
	[__]
	[__]

	8
	Подготовка и выдача справок, выписок, копий документов по заявлениям работников
	1 справка
	[__]
	[__]
	[__]

	9
	Ведение и учёт сведений о трудовой деятельности, работа с бумажными трудовыми книжками
	1 запись / 1 книжка
	[__]
	[__]
	[__]

	10
	Оформление и учёт приказов по личному составу (кроме перечисленных выше)
	1 приказ
	[__]
	[__]
	[__]

	11
	Ведение воинского учёта: постановка, снятие, сверки, передача сведений
	1 работник, подлежащий учёту
	[__]
	[__]
	[__]

	12
	Табельный учёт рабочего времени, обработка табелей
	1 табель / 1 месяц
	[__]
	[__]
	[__]

	13
	Формирование и сдача кадровой отчётности (СФР, служба занятости, статистика, военкомат)
	1 отчёт
	[__]
	[__]
	[__]

	14
	Ведение персональных данных: согласия, журналы, ответы на запросы
	1 операция
	[__]
	[__]
	[__]

	15
	Оформление дисциплинарных процедур, служебные проверки
	1 процедура
	[__]
	[__]
	[__]

	16
	Подбор: заявки, размещение вакансий, отбор, собеседования
	1 закрытая вакансия
	[__]
	[__]
	[__]

	17
	Оформление обязательных медосмотров, инструктажей, обучения (кадровая часть)
	1 работник
	[__]
	[__]
	[__]

	18
	Работа в КЭДО: подписание, маршрутизация, поддержка пользователей
	1 документ
	[__]
	[__]
	[__]

	19
	Формирование и ведение дел, подготовка к архивному хранению
	1 дело
	[__]
	[__]
	[__]

	20
	Консультирование работников и руководителей по кадровым вопросам
	1 обращение
	[__]
	[__]
	[__]

	21
	[Дополнительная операция — вписать]
	[ед.]
	[__]
	[__]
	[__]

	22
	[Дополнительная операция — вписать]
	[ед.]
	[__]
	[__]
	[__]

	
	ИТОГО суммарные трудозатраты То, человеко-часов
	—
	—
	—
	[__]


Расчёт полезного фонда рабочего времени одного работника (Фп)
	№
	Показатель
	Значение
	Комментарий

	1
	Норма рабочего времени за год при [__]-часовой рабочей неделе, ч
	[__]
	по производственному календарю на соответствующий год

	2
	Минус ежегодный основной и дополнительный отпуск, ч
	[__]
	условный пример: 28 календарных дней

	3
	Минус периоды нетрудоспособности (средние по организации), ч
	[__]
	по фактическим данным за [__] лет

	4
	Минус обучение, медосмотры, иные отвлечения, ч
	[__]
	по фактическим данным

	5
	Полезный фонд рабочего времени Фп, ч
	[__]
	строка 1 − строки 2–4


Расчёт потребной численности
Ч = То / Фп, где То — суммарные годовые трудозатраты (итог графы 6), Фп — полезный фонд рабочего времени одного работника за год.
	Показатель
	Значение
	Пояснение

	То — суммарные трудозатраты, человеко-часов
	[__]
	итог графы 6

	Фп — полезный фонд рабочего времени, ч
	[__]
	строка 5 предыдущей таблицы

	Ч = То / Фп — расчётная потребность, ед.
	[__]
	результат округляется в соответствии с принятым в [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] правилом

	Поправочный коэффициент (при необходимости)
	[__]
	применяется при несоответствии фактических организационно-технических условий условиям, заложенным в нормы (п. 27 приказа № 504)

	Ч с учётом коэффициента, ед.
	[__]
	—

	Фактическая штатная численность кадровой службы, ед.
	[__]
	по штатному расписанию

	Отклонение (расчёт − факт), ед.
	[__]
	знак «+» — дефицит, «−» — избыток


Все числовые значения в форме — условные и подлежат заполнению фактическими данными [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ].

	
	

	Форму заполнил: [должность]
	_______________ / [ФИО] /   «__» ________ 20__ г.

	Проверил: [должность]
	_______________ / [ФИО] /   «__» ________ 20__ г.


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).
— 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.
— Оговорка: обязательной формы сбора объёмов кадровых операций и обязательного перечня таких операций законодательство на 06.11.2026 не устанавливает. Состав операций и нормы времени организация определяет самостоятельно (ст. 159, 160 ТК РФ); для расчёта используются собственные замеры либо нормативные материалы, скорректированные под фактические условия.




