Образец подготовлен редакцией azbuha.ru. Актуально на 06.11.2026. Перед применением сверьте реквизиты с действующей редакцией нормативного акта.
[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
по итогам пересчёта нормативов численности кадровой службы
«__» __________ 20__ г.                                                                 [город]
1. Основание проведения пересчёта
Пересчёт проведён на основании приказа [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] от «__» ________ 20__ г. № ___ «О проведении пересчёта нормативов численности кадровой службы» комиссией в составе: председатель — [должность], [ФИО]; члены комиссии — [должность], [ФИО]; [должность], [ФИО]; секретарь — [должность], [ФИО].
Отчётный период: с «01» января 20__ г. по «31» декабря 20__ г.
Триггер пересмотра: [указать — плановый пятилетний анализ / рост численности персонала / открытие обособленного подразделения / внедрение КЭДО / смена учётной системы / изменение законодательства].
2. Исходные данные
	№
	Показатель
	Значение
	Источник данных

	1
	Среднесписочная численность персонала за период, чел.
	[__]
	[наименование отчёта / системы]

	2
	Численность персонала на конец периода, чел.
	[__]
	штатное расписание, учётная система

	3
	Число обособленных подразделений с работниками, ед.
	[__]
	учётные данные

	4
	Количество приёмов за период, ед.
	[__]
	учётная (кадровая) система

	5
	Количество увольнений за период, ед.
	[__]
	учётная (кадровая) система

	6
	Количество переводов за период, ед.
	[__]
	учётная (кадровая) система

	7
	Количество приказов на отпуск, ед.
	[__]
	учётная (кадровая) система

	8
	Количество обработанных листков нетрудоспособности, ед.
	[__]
	учётная (кадровая) система

	9
	Количество командировок, ед.
	[__]
	учётная (кадровая) система

	10
	Количество выданных справок и копий документов, ед.
	[__]
	журнал регистрации обращений

	11
	Количество работников, подлежащих воинскому учёту, чел.
	[__]
	документы воинского учёта

	12
	Количество сданных отчётов (СФР, служба занятости, статистика, военкомат), ед.
	[__]
	реестр сроков отчётности

	13
	Иные операции (перечислить), ед.
	[__]
	—

	14
	Суммарные трудозатраты То, человеко-часов
	[__]
	форма сбора объёмов операций, итог графы 6

	15
	Норма рабочего времени за год, ч
	[__]
	производственный календарь

	16
	Полезный фонд рабочего времени Фп, ч
	[__]
	расчёт в форме сбора объёмов операций

	17
	Фактическая штатная численность кадровой службы, ед.
	[__]
	штатное расписание


Числовые значения — условные; при применении заполняются фактическими данными.
3. Применённые нормы времени
Нормы времени на единицу операции определены: [указать применённый источник — собственный хронометраж (акты наблюдений от «__» ________ 20__ г.) / данные учётной системы о фактических трудозатратах / межотраслевые укрупнённые нормативы времени на работы по комплектованию и учёту кадров, применённые как методическая основа с корректировкой под фактические организационно-технические условия].
Поправочные коэффициенты: [__]. Обоснование применения: [указать].
4. Расчёт по формуле Ч = То / Фп
Ч = То / Фп, где То — суммарные годовые трудозатраты на выполнение кадровых функций, человеко-часов; Фп — полезный фонд рабочего времени одного работника за год, часов.
	Элемент расчёта
	Значение (условное)
	Пояснение

	То
	[__] человеко-часов
	итог формы сбора годовых объёмов операций

	Фп
	[__] ч
	норма рабочего времени за год минус отпуска, нетрудоспособность, иные отвлечения

	Ч = То / Фп
	[__] ед.
	расчётная потребность до округления

	Поправочный коэффициент
	[__]
	при необходимости

	Ч итоговая
	[__] ед.
	с учётом коэффициента и округления


Подробный расчёт приведён в приложении № 1 к настоящему заключению (заполненная форма сбора годовых объёмов кадровых операций).
5. Сравнение с фактической численностью
	Показатель
	Значение (условное)

	Расчётная потребность Ч, ед.
	[__]

	Фактическая штатная численность, ед.
	[__]

	Фактически занятые должности (без вакансий), ед.
	[__]

	Отклонение расчёта от штатной численности, ед.
	[__]

	Отклонение расчёта от занятых должностей, ед.
	[__]

	Отклонение, % к расчётной потребности
	[__] %


Дополнительные наблюдения комиссии: [сверхурочная работа и её объём; доля операций, выполняемых вне нормального рабочего времени; просрочки по нормативным срокам; выявленные ошибки и их последствия].
6. Вывод
Комиссия установила: [выбрать и обосновать]
— действующие нормативы численности кадровой службы соответствуют фактическим объёмам работ; целесообразность их пересмотра не подтверждается; установленные нормативы сохраняются;
— действующие нормативы численности не соответствуют фактическим объёмам работ; выявлен дефицит в размере [__] ед.; целесообразна разработка новых нормативов численности;
— действующие нормативы численности не соответствуют фактическим объёмам работ; выявлен избыток в размере [__] ед.; целесообразна разработка новых нормативов численности.
До введения новых норм труда продолжают применяться ранее установленные нормы (п. 28 приказа Минтруда России от 30.09.2013 № 504).
7. Предложения
	№
	Предложение
	Ответственный
	Срок

	1
	Утвердить новые нормативы численности кадровой службы в размере [__] ед. локальным нормативным актом с учётом мнения представительного органа работников
	[должность], [ФИО]
	до «__».__.20__

	2
	Внести изменения в штатное расписание
	[должность], [ФИО]
	до «__».__.20__

	3
	Направить проект локального акта в [наименование представительного органа работников] для получения мотивированного мнения
	[должность], [ФИО]
	до «__».__.20__

	4
	Известить работников о введении новых норм труда не позднее чем за два месяца до их введения
	[должность], [ФИО]
	до «__».__.20__

	5
	Провести [перечислить организационные мероприятия: автоматизация операции [__], перевод справок в сервис самообслуживания, перераспределение функций]
	[должность], [ФИО]
	до «__».__.20__

	6
	Повторный плановый анализ нормативов численности
	[должность], [ФИО]
	не позднее «__».__.20__ (в пределах пятилетнего срока)


Приложения: 1) заполненная форма сбора годовых объёмов кадровых операций; 2) [акты хронометражных наблюдений]; 3) [выгрузки из учётной системы]; 4) [протоколы заседаний комиссии].

	Роль
	Должность
	ФИО
	Подпись

	Председатель комиссии
	[должность]
	[ФИО]
	

	Член комиссии
	[должность]
	[ФИО]
	

	Член комиссии
	[должность]
	[ФИО]
	

	Член комиссии — представитель работников
	[должность]
	[ФИО]
	

	Секретарь комиссии
	[должность]
	[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».
— 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: формула Ч = То / Фп в приведённом виде ни одним нормативным актом Российской Федерации на 06.11.2026 не закреплена как обязательная. Это общепринятый способ расчёта численности по трудозатратам: суммарные годовые трудозатраты делятся на полезный фонд рабочего времени одного работника. Организация вправе применять его либо иной метод; выбор системы нормирования труда относится к компетенции работодателя (ст. 159 ТК РФ).




