[image: image1.jpg]iomnac




[image: image1.jpg]

Заполнение формы
"СВЕДЕНИЯ О ЧИСЛЕННОСТИ, ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ И ДВИЖЕНИИ РАБОТНИКОВ" (П-4)

Утверждена Приказом Росстата 24.07.2012 № 407


Раздел 1 Средняя численность.

Основным источником данных является табель учета рабочего времени. Это означает, что все работники, которые должны быть учтены в списочной или среднесписочной численности, должны быть включены в табель за все месяцы, для которых производится расчет. Этот момент следует учитывать при заполнении колонки Табель в справочнике категорий персонала. Порядок учета работника в списочной и средней численности зависит от настроек, сделанных в колонке Учет того же справочника.

Во всех случаях расчет осуществляется на основании учетных символов, проставленных в табеле. Для штатных работников учитываются все рабочие дни, для которых в табеле проставлены учетные символы, отличные от Х, либо не проставлено ничего. Исключение составляют дни, в которых встречается учетный символ, специально отмеченный в колонках Не включать в среднесписочную численность и Не включать в списочную численность справочника учетных символов.

Для тех сотрудников, которые работают неполный день, и это отмечено в справочнике категорий персонала, учитывается число отработанных часов за каждый день работы. Для расчета часов в дни неявки таких работников используется число отработанных часов в последний рабочий день, предшествующий периоду неявки. Днями неявки считаются те дни, в которых не было рабочих часов и проставлены учетные символы, отмеченные в колонке Учитывать как неявку.

Для работающих по договору подряда учитываются все рабочие дни, для которых в табеле проставлены учетные символы, отличные от Х (без всякого исключения), или не проставлено ничего.

Внешние совместители учитываются аналогично штатным работникам с неполным рабочим днем.

Привлеченные работники учитываются за те дни, для которых в табеле проставлены часы работы.

Численность в выходные и праздничные дни принимается такой же, как и в последний рабочий день, предшествующий выходному или праздничному дню.

Если первый месяц диапазона, за который рассчитывается численность, начинается с выходного или праздничного дня, то будет учтена списочная численность за последний рабочий день предыдущего месяца, а, следовательно, за этот месяц в табеле также должны быть все необходимые данные.

Расчет производится с помощью функций РАСЧЕТ_СРЕД_ЧИСЛ и СРЕДНЕСП_ЧИСЛ. Период расчета – месяц.

Столбец 1 – сумма граф 2, 3, 4;

Столбец 2 – среднесписочная численность штатных работников. 

Включает: среднюю численность штатных работников с почасовым учетом плюс численность работников, учитываемых как целые единицы или 0.5, деленную на число календарных дней;

Столбец 3 – среднесписочная численность внешних совместителей;

Столбец 4 – среднесписочная численность работников по договорам подряда;

Раздел 1 Количество отработанных человеко-часов

Столбец 5 – Количество отработанных человеко-часов работниками списочного состава.

Используется функция TABTRAN – P4_2007_S05 (зависит от расчетного периода и номера пачки в ФНС) и запрос из querkadr.dat P4_2007_S05. Отработанные часы собираются из лицевых счетов и из табеля. Из лицевых счетов берется значение поля «Дни, часы» (ARGUM), если тип аргумента равен 'РЧ'. Сбор данных из табеля настраивается в следующих пунктах меню «Настойка / Форма П4»:

· «Учетные символы, используемые при заполнении граф 5, 6 в форме П-4» (табличная форма P4_WS). Учетные символы, введенные в эту табличную форму, учитываются при подсчете количества часов. Перечень учетных символов можно задать отдельно для каждой категории персонала или для всех категорий сразу;
· «Учет часов в табеле по категориям персонала для граф 5 и 6 формы П-4» (табличная форма P4_HS). В этой табличной форме можно настроить, из каких колонок табеля данные будут использованы при заполнении графы 5. Учитываются только данные по списочному составу. В справочнике Категорий персонала в колонке Учет должны стоять признаки 1,4,5.

Столбец 6 – Количество отработанных человеко-часов внешними совместителями. 

Используется функция TABTRAN – P4_2007_S06 (зависит от расчетного периода и номера пачки в ФНС) и запрос из querkadr.dat P4__2007_S06. Отработанные часы собираются из лицевых счетов и из табеля. Из лицевых счетов берется значение поля «Дни, часы» (ARGUM), если тип аргумента равен 'РЧ'. Настраивается аналогично колонке 5, но при заполнении графы 6 учитываются только данные по совместителям – в справочнике Категорий персонала в колонке Учет должен стоять признак 3.

Раздел 1 Фонд начисления заработной платы

Общая часть для всех граф.

Данные собираются из Лицевых счетов за отчетный период с типом начисления «*»,«+». Если Вам нужно включать начисления по другим типам, то в запросах, которые описаны ниже, измените строку “LIC_CH.KOD_TYP IN ('+','*')”, добавив интересующий Вас тип начисления в первую и вторую часть запроса. В справочнике видов оплаты должна быть заполнена колонка Форма Т-51 в Кодах начислений признаком «Ф». Если Вам нужно учитывать и другие фонды, добавьте в строку KODTAB.FOND IN ('Ф') нужный фонд в обе части запроса. Для того чтобы суммы, начисленные за ежегодные отпуска, включались в ФЗП отчетного месяца только в сумме, приходящейся на дни отпуска в отчетном месяце, в запросе используется вторая часть со строкой KODTAB.SIMBOL IN ('ОТ'). Во второй части месяц расчета равен месяцу работы.

Столбец 7 – сумма граф 8, 9, 10;

Столбец 8 – Начисленная ЗП работникам списочного состава.

Используется функция TABTRAN – НАЧ_ЗП_СПИС (зависит от расчетного периода и номера пачки в ФНС) и запрос из querkadr.dat NACH_ZRP_SPIS. В справочнике Категорий персонала в колонке Учет должен стоять признак 1,4,5 – так определяются лица списочного состава. 
Столбец 9 – Начисленная ЗП внешним совместителям.

Используется функция TABTRAN – НАЧ_ЗП_СОВМ (зависит от расчетного периода и номера пачки в ФНС) и запрос из querkadr.dat NACH_ZRP_SOVM. В справочнике Категорий персонала в колонке Учет должен стоять признак 3 – так определяются внешние совместители.

Столбец 10 – Начисленная ЗП по договорам и начисленная ЗП другим лицам.

Для вычисления ЗП договорников используется функция TABTRAN – НАЧ_ЗП_ДОГОВОР (зависит от расчетного периода и номера пачки в ФНС) и запрос из querkadr.dat NACH_ZRP_GDOG. Для расчета ЗП другим лицам используется функция TABTRAN – НАЧ_ЗП_ДРУГИЕ (зависит от расчетного периода и номера пачки в ФНС) и запрос из querkadr.dat NACH_ZRP_OTHER. В справочнике Категорий персонала в колонке Учет должен стоять признак 2 (так определяются договорники) или 0 (другие лица несписочного состава).

Раздел 1 Выплаты социального характера

Столбец 11
Используется функция TABTRAN – НАЧ_СОЦ (зависит от расчетного периода и номера пачки в ФНС) и запрос из querkadr.dat NACH_SOC. Для того чтобы собрать выплаты соц. характера, нужно заполнить колонку «П4» в справочнике в пункте меню «Настройка / Форма П4 / Настройка видов оплат для формы П4», поставив 1 или 3. Если Вас устраивают суммы, которые собираются с признаком «С» в колонке Форма Т-51, то нужно убрать комментарий со строки KODTAB.FOND = 'С'.
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