Образец подготовлен редакцией azbuha.ru. Актуально на 06.11.2026. Перед применением сверьте реквизиты с действующей редакцией нормативного акта.
[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
ЧЕК-ЛИСТ ДИАГНОСТИКИ ЗАГРУЗКИ КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ
Период оценки: с «__» ________ 20__ г. по «__» ________ 20__ г.
Заполняет: [должность], [ФИО]. Проверяемое подразделение: [наименование кадрового подразделения].
Порядок заполнения: по каждому признаку отметьте «да», «нет» или «частично». «Да» означает, что признак перегруза присутствует. Баллы: «да» — 2, «частично» — 1, «нет» — 0. Итог считается по сумме баллов (шкала — в конце чек-листа).
Блок 1. Сроки
	№
	Проверяемый признак
	Отметка
(да / нет / частично)
	Балл

	1
	Нормативные сроки сдачи кадровой отчётности соблюдаются не всегда — за период были случаи просрочки.
	
	

	2
	Документы по кадровым событиям оформляются позже дня события (приказ, уведомление СФР, запись в сведениях о трудовой деятельности).
	
	

	3
	Справки и документы по заявлениям работников выдаются за пределами срока, установленного ст. 62 и 62.1 ТК РФ (не позднее трёх рабочих дней со дня подачи заявления).
	
	

	4
	Срок выдачи документов, связанных с работой, при увольнении в день увольнения соблюдается не всегда.
	
	

	5
	График отпусков утверждается позже срока, установленного ст. 123 ТК РФ (не позднее чем за две недели до наступления календарного года).
	
	

	6
	Работники извещаются о времени начала отпуска позже срока, установленного ст. 123 ТК РФ (не позднее чем за две недели до его начала).
	
	

	7
	Выплата отпускных производится позже срока, установленного ст. 136 ТК РФ (не позднее чем за три дня до начала отпуска).
	
	

	8
	Сроки по воинскому учёту (передача сведений о приёме и увольнении, ответы на запросы военкомата) соблюдаются не всегда.
	
	

	9
	Задачи переносятся с планового на следующий период более чем в [__] % случаев (условный порог — 20 %).
	
	

	10
	Регулярно требуется срочное исправление уже сданной отчётности.
	
	

	
	Итого баллов по блоку
	
	


Блок 2. Ошибки и штрафы
	№
	Проверяемый признак
	Отметка
(да / нет / частично)
	Балл

	1
	За период выявлены ошибки в приказах, трудовых договорах или дополнительных соглашениях.
	
	

	2
	За период подавались корректирующие (отменяющие) формы отчётности в СФР или ФНС.
	
	

	3
	За период поступали требования, запросы или предписания контролирующих органов по кадровым вопросам.
	
	

	4
	За период были административные штрафы или предупреждения по ст. 5.27, 5.27.1 КоАП РФ либо по иным составам, связанным с кадровым учётом и отчётностью.
	
	

	5
	За период были обращения работников в инспекцию труда, прокуратуру или суд по кадровым вопросам.
	
	

	6
	Выявлялись расхождения между кадровыми и бухгалтерскими данными (численность, периоды, суммы).
	
	

	7
	Ошибки обнаруживаются не кадровой службой, а внешними контролёрами или работниками.
	
	

	8
	Отсутствует внутренняя проверка документов перед подписанием (второй контроль).
	
	

	
	Итого баллов по блоку
	
	


Блок 3. Люди
	№
	Проверяемый признак
	Отметка
(да / нет / частично)
	Балл

	1
	Фактическая численность кадровой службы ниже расчётной потребности по формуле Ч = То / Фп.
	
	

	2
	В кадровой службе есть незакрытые вакансии более [__] месяцев (условный порог — 3 месяца).
	
	

	3
	Работники кадровой службы регулярно работают сверхурочно или в выходные дни.
	
	

	4
	Объём сверхурочной работы по кадровой службе за период превышает [__] часов на работника (условный порог — 60 часов). Предельная норма по ст. 99 ТК РФ в редакции, действующей с 01.09.2026, — 4 часа в день и 120 часов в год; годовой предел может быть увеличен до 240 часов, если это предусмотрено коллективным договором и (или) отраслевым (межотраслевым) соглашением, распространяющимся на работодателя. Указать применимый в [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] предел: [120 / 240] часов в год.
	
	

	5
	Привлечение работников кадровой службы к сверхурочной работе сверх 120 часов в год осуществляется без письменного согласия работника либо без соблюдения правил допуска, установленных коллективным договором, соглашением или локальным нормативным актом (ст. 99 ТК РФ).
	
	

	6
	Отпуска работников кадровой службы переносятся или дробятся по производственной необходимости.
	
	

	7
	Критичные функции закрыты одним работником без подготовленной замены (нет взаимозаменяемости).
	
	

	8
	За период из кадровой службы уволился хотя бы один работник, и причиной названа нагрузка.
	
	

	9
	Работники кадровой службы не проходят обучение из-за отсутствия времени.
	
	

	10
	Руководитель кадровой службы значительную часть времени выполняет операционные задачи вместо управления.
	
	

	
	Итого баллов по блоку
	
	


Блок 4. Процессы
	№
	Проверяемый признак
	Отметка
(да / нет / частично)
	Балл

	1
	Часть кадровых операций выполняется вручную при наличии технической возможности автоматизации.
	
	

	2
	Отсутствуют утверждённые регламенты (сроки, ответственные) по основным кадровым процессам.
	
	

	3
	Одни и те же данные вводятся повторно в несколько систем или файлов.
	
	

	4
	Кадровая служба выполняет функции, не относящиеся к её задачам (перечислить: [__]).
	
	

	5
	КЭДО не внедрено либо охватывает незначительную долю документооборота.
	
	

	6
	Типовые справки и выписки не выдаются через сервис самообслуживания.
	
	

	7
	Приоритеты задач не формализованы: порядок исполнения определяется по факту обращения.
	
	

	8
	Пиковые периоды (отчётность, график отпусков, индексация, массовый приём) не планируются заранее.
	
	

	9
	Поручения поступают по неформальным каналам без регистрации.
	
	

	
	Итого баллов по блоку
	
	


Блок 5. Данные
	№
	Проверяемый признак
	Отметка
(да / нет / частично)
	Балл

	1
	Нет учёта количества кадровых операций по видам за год.
	
	

	2
	Нет учёта фактического времени на выполнение операций.
	
	

	3
	Нормативы численности кадровой службы не рассчитывались либо расчёт старше пяти лет.
	
	

	4
	Нет реестра сроков кадровой отчётности с ответственными.
	
	

	5
	Обращения работников не регистрируются с контрольными сроками исполнения.
	
	

	6
	Нет данных о доле просроченных задач за период.
	
	

	7
	Отчётность о работе кадровой службы руководству не представляется либо представляется нерегулярно.
	
	

	8
	Данные в учётной системе и в бумажных документах расходятся.
	
	

	
	Итого баллов по блоку
	
	


Итог и шкала интерпретации
	Блок
	Количество признаков
	Максимум баллов
	Фактически баллов

	Блок 1. Сроки
	10
	20
	[__]

	Блок 2. Ошибки и штрафы
	8
	16
	[__]

	Блок 3. Люди
	10
	20
	[__]

	Блок 4. Процессы
	9
	18
	[__]

	Блок 5. Данные
	8
	16
	[__]

	ВСЕГО
	45
	90
	[__]


Шкала интерпретации (условная, принята для настоящего образца; при утверждении в [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] пороги можно изменить):
	Сумма баллов
	Доля от максимума
	Интерпретация
	Рекомендуемое действие

	0–18
	до 20 %
	Загрузка в норме
	Плановый мониторинг; следующий анализ нормативов численности в пределах пятилетнего срока

	19–36
	20–40 %
	Локальные перегрузы в отдельных блоках
	Разбор блоков с наибольшим числом «да»; организационные меры без изменения численности

	37–54
	40–60 %
	Системный перегруз
	Внеочередной пересчёт нормативов численности; автоматизация и перераспределение функций

	55–72
	60–80 %
	Критический перегруз, высокий риск нарушений
	Пересчёт численности и немедленные меры по срокам и ошибкам; доклад руководителю

	73–90
	свыше 80 %
	Кадровая служба не справляется с объёмом работ
	Решение о расширении численности и (или) передаче части функций; устранение выявленных нарушений


Блоки, в которых доля «да» превышает половину признаков, разбираются отдельно независимо от общей суммы баллов. Признаки блока 2 «Ошибки и штрафы», связанные с нарушением сроков и выплат, требуют реакции независимо от итогового результата.

	
	

	Чек-лист заполнил: [должность]
	_______________ / [ФИО] /   «__» ________ 20__ г.

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


Основание
— Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 25.05.2026): ст. 62 и 62.1 — выдача документов, связанных с работой, и сведений о трудовой деятельности не позднее трёх рабочих дней со дня подачи заявления; ст. 99 — предельная продолжительность сверхурочной работы в редакции, действующей с 01.09.2026: «Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в день и 120 часов в год, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом. Продолжительность сверхурочной работы для каждого работника может быть увеличена до 240 часов в год, если это предусмотрено коллективным договором и (или) отраслевым (межотраслевым) соглашением, распространяющимся на данного работодателя». Привлечение работника к сверхурочной работе сверх 120 часов в год допускается с его письменного согласия в соответствии с правилами допуска, установленными коллективным договором, соглашением или локальным нормативным актом. Предел 120 часов в год не увеличивается для работников государственных и муниципальных учреждений, продолжительность работы которых по внутреннему совместительству превышает одну четвертую месячной нормы рабочего времени, и для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда подклассов 3.3 и 3.4; ст. 123 — утверждение графика отпусков не позднее чем за две недели до наступления календарного года и извещение работника о времени начала отпуска не позднее чем за две недели до его начала; ст. 136 — оплата отпуска не позднее чем за три дня до его начала.
— Трудовой кодекс Российской Федерации, ст. 152 в редакции, действующей с 01.09.2026 — сверхурочная работа оплачивается в пределах 120 часов в год за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы — не менее чем в двойном размере, начиная со 121-го часа — не менее чем в двойном размере за каждый час.
— Федеральный закон от 25.05.2026 № 144-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» — вступил в силу с 1 сентября 2026 года; изменил ст. 99 ТК РФ (предел «4 часа в течение двух дней подряд» заменён на «4 часа в день»; введена возможность увеличения годового предела до 240 часов; установлены категории работников, для которых предел 120 часов не увеличивается; введены условия привлечения сверх 120 часов в год) и ст. 152 ТК РФ (порядок оплаты, включая оплату начиная со 121-го часа).
— 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).
— Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ: ст. 5.27 — нарушение трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права; ст. 5.27.1 — нарушение требований охраны труда.
— Оговорка: обязательной формы диагностики загрузки кадровой службы и нормативно установленной шкалы интерпретации на 06.11.2026 не существует. Перечень признаков и пороговые значения в настоящем чек-листе — рабочий инструмент редакции azbuha.ru; числовые пороги условные и подлежат настройке под [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]. Нормативными являются только сроки, приведённые со ссылкой на конкретную статью.




