Образец подготовлен редакцией azbuha.ru. Актуально на 06.11.2026. Перед применением сверьте реквизиты с действующей редакцией нормативного акта.
[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
ПРИКАЗ
«__» __________ 20__ г.                                                                     № ____
[город]
О проведении пересчёта нормативов численности кадровой службы
В связи с [указать основание: наступлением планового срока анализа нормативов численности / ростом среднесписочной численности персонала на [__] % / открытием обособленного подразделения в [населённый пункт] / внедрением кадрового электронного документооборота / переходом на [наименование учётной системы] / изменением законодательства — указать акт], на основании пункта [__] Положения о порядке пересмотра нормативов численности кадровой службы, утверждённого приказом от «__» ________ 20__ г. № ___, и в соответствии со ст. 159, 160, 162 Трудового кодекса Российской Федерации
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Провести пересчёт нормативов численности работников [наименование кадрового подразделения] за период с «01» января 20__ г. по «31» декабря 20__ г.
2. Образовать комиссию для проведения пересчёта в следующем составе:
	Роль
	Должность
	ФИО

	Председатель комиссии
	[должность]
	[ФИО]

	Заместитель председателя
	[должность]
	[ФИО]

	Член комиссии — ответственный за расчёт
	руководитель кадровой службы, [должность]
	[ФИО]

	Член комиссии — экономическая (финансовая) служба
	[должность]
	[ФИО]

	Член комиссии — ИТ-служба
	[должность]
	[ФИО]

	Член комиссии — представитель [наименование представительного органа работников]
	[должность]
	[ФИО]

	Секретарь комиссии
	[должность]
	[ФИО]


3. Установить сроки проведения работ:
	Этап
	Содержание
	Срок

	1
	Сбор годовых объёмов кадровых операций по установленной форме
	до «__» ________ 20__ г.

	2
	Определение (уточнение) норм времени на единицу операции, при необходимости — проведение хронометражных наблюдений
	до «__» ________ 20__ г.

	3
	Расчёт полезного фонда рабочего времени и расчётной численности по формуле Ч = То / Фп
	до «__» ________ 20__ г.

	4
	Подготовка и подписание заключения по итогам пересчёта
	до «__» ________ 20__ г.

	5
	Направление проекта локального нормативного акта в представительный орган работников для получения мотивированного мнения
	до «__» ________ 20__ г.


4. Руководителю кадровой службы [должность], [ФИО] обеспечить сбор и представление комиссии следующих данных:
— численность персонала [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] на начало и конец отчётного периода, среднесписочная численность, численность по обособленным подразделениям;
— количество кадровых операций за отчётный период по видам: приём, перевод, увольнение, отпуск, листки нетрудоспособности, командировки, справки по заявлениям работников, приказы по личному составу, операции воинского учёта, табели, отчётность;
— фактические трудозатраты по данным учётной (кадровой) системы и журналов регистрации;
— перечень функций, переданных на аутсорсинг либо выполняемых в сервисах самообслуживания;
— сведения о составе и объёме кадровой отчётности за отчётный период и нормативных сроках её сдачи;
— действующее штатное расписание кадровой службы и должностные инструкции;
— производственный календарь на соответствующий год, данные о фактических отвлечениях работников кадровой службы (отпуска, нетрудоспособность, обучение);
— сведения о внедрении КЭДО, об изменениях учётной системы и об изменениях законодательства, повлиявших на состав и объём операций за отчётный период.
5. Комиссии представить заключение по итогам пересчёта с выводами и предложениями о сохранении действующих нормативов численности либо о разработке новых в срок до «__» ________ 20__ г.
6. [Должность], [ФИО] обеспечить подготовку проекта локального нормативного акта, вводящего новые нормативы численности, и его направление в [наименование представительного органа работников] для получения мотивированного мнения (ст. 372 ТК РФ).
7. При принятии решения о введении новых норм труда обеспечить извещение работников не позднее чем за два месяца до их введения в действие (ст. 162 ТК РФ).
8. Контроль исполнения приказа возложить на [должность], [ФИО].

	
	

	[Должность руководителя]
	_______________ / [ФИО] /


С приказом ознакомлены:
	Должность
	ФИО
	Дата
	Подпись

	[должность]
	[ФИО]
	«__».__.20__
	

	[должность]
	[ФИО]
	«__».__.20__
	

	[должность]
	[ФИО]
	«__».__.20__
	


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».
— Трудовой кодекс Российской Федерации, ст. 372 — порядок учёта мнения выборного органа первичной профсоюзной организации при принятии локальных нормативных актов.
— Оговорка: обязательной формы приказа о пересчёте нормативов численности и обязательного состава комиссии законодательство на 06.11.2026 не устанавливает. Обязательно лишь принятие локального акта о введении, замене и пересмотре норм труда с учётом мнения представительного органа работников и извещение работников за два месяца (ст. 162 ТК РФ).




