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[bookmark: _Toc90670233]Введение
Порядок заполнения формы № П-4 на 2022 год регламентирован Приказом Федеральной службы статистики от 24.11.2021 г. №832 «Об утверждении Указаний по заполнению форм федерального статистического наблюдения № П-1 «Сведения о производстве и отгрузке товаров и услуг», № П-2 "Сведения об инвестициях в нефинансовые активы», № П-3 «Сведения о финансовом состоянии организации», № П-4 «Сведения о численности и заработной плате работников», № П-5(М) «Основные сведения о деятельности организации» 
Первичные статистические данные по форме федерального статистического наблюдения N П-4 "Сведения о численности и заработной плате работников" предоставляют юридические лица (кроме субъектов малого предпринимательства) всех видов экономической деятельности и форм собственности.
[bookmark: dst103566]При наличии у юридического лица обособленных подразделений настоящая форма заполняется как по каждому обособленному подразделению, так и по юридическому лицу (головному подразделению) без этих обособленных подразделений.
[bookmark: _Toc90539700][bookmark: _Toc90670234]Необходимые настройки
Перед формированием отчета, требуется сделать настройки. Для этого используется пункт меню Настройка / Форма П-4 (рис.1).
[image: ]
Рис. 1. Пункты меню по настройке отчёта.
[bookmark: _Toc90670235]Настройка видов оплат
С целью классификации начислений при формировании отчета для расчёта фонда заработной платы необходимо произвести настройку видов оплат. Для этого выберите пункт меню Настройка видов оплат для формы П-4. 
В открывшейся таблице "Настройка видов оплат для формы П-4" для выбранного вида оплаты  в колонке П-4 выберите одно из допустимых значений, например, "1 - социальная выплата", как показано на рисунке 2:
[image: ]
Рис. 2. Настройка видов оплат.
[bookmark: _Toc90670236]Настройка отпусков для фонда заработной платы
При расчёте фонда начисленной заработной платы должны учитываться суммы, выплаченные за неотработанное время, например, за время очередного отпуска. Поэтому необходимо выполнить настройку отпусков и прочих видов неявок, оплата за которые будет учитываться в фонде заработной платы.
Для настройки выберите пункт меню Настройка отпуска для фонда з/п. В открывшейся  таблице "Учётные символы для отпуска в П-4"  для учетных символов, обозначающих события, оплата за которые должна учитываться при расчёте фонда заработной платы,  в столбце П-4 из Справочника выберите значение  "1 - Отпуск в П-4", как показано на рисунке 3.
[image: ]
Рис. 3. Пример настройки учетных символов.
[bookmark: _Toc90670237] Настройка учёта часов по категориям персонала
Следующая настройка, которую необходимо выполнить, это настройка, которую можно сделать из пункта меню Учет часов в табеле по категориям персонала для граф 5 и 6 формы П-4. В одноимённой таблице необходимо настроить категории персонала, установив одно из значений:
+ указывается, если для данной категории часы должны учитываться;
- указывается, если не учитываются.
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.
Пример настроек приведёт на рисунке 4.
[image: ]
Рис. 4. Пример настройки учета часов в табеле по категориям персонала.
[bookmark: _Toc90670238]Настройка учетных символов
Для настройки учетных символов зайдите в пункт меню " Учетные символы, используемые при заполнении граф 5, 6 в форме П-4".  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. 
[image: ]
[bookmark: _Toc90670239]Рис. 5. Пример настройки учета часов в табеле по категориям персонала.
Порядок формирования, выгрузки и печати формы П-4
[bookmark: _Toc90670240]Формирование данных
1. Вызовите пункт меню Зарплата / Форма П-4.
2. В открывшейся ТФ добавьте новую строку.
3. Для добавленной строки откройте ЭФ, в которой и будет производиться формирование данных.
[image: ]
Рис. 6 ЭФ формы П-4
Проверьте и, в случае необходимости, измените данные в шапке формы. При выборе кода ТОП в шапке документа заполняются поля из справочника ТОП.
· Отчетный год. По умолчанию устанавливается текущий год.
· Начало отчетного периода и Конец отчетного периода. Для месячного отчета, например, для отчета за январь нужно установить Начало периода "Январь" и Конец периода - "Январь". Для отчета за 1 квартал, например, соответственно, Начало периода "Январь"  и Конец периода  "Март".
·  Выберите Способ формирования формы. Если у Вас нет необходимости формировать отчет отдельно по пачкам или ТОП , то здесь ничего настраивать не нужно.
1. Если Вам нужно сформировать отчет отдельно по пачкам, то выберите Способ формирования - "Только по пачкам". И, далее, выберите Номер пачки из Справочника, вызываемого по кнопке [image: ]справа. 
2. Если Вам нужно сформировать отчет отдельно по ТОП, то выберите Способ формирования "Только по коду ТОП" и, далее, выберите Код ТОП из Справочника по кнопке [image: ]справа. Справочник представлен на рисунке 7.
[image: ]
Рис. 7 Справочник ТОП
По умолчанию в поле "Код ТОП" устанавливается значение "0", что соответствует сбору данных по всему предприятию, исключая данные по ТОП. 
Если в Справочнике ТОП выбрать значение "-1", то данные будут собираться по всему предприятию в целом с учетом ТОП. Если же выбрать любое другое значение от 1 и дальше, то данные буду собираться только по выбранному ТОП.
ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ: Отбор данных производится, либо, по пачкам, либо, по кодам ТОП. 
· Проверьте реквизиты организации. Реквизиты организации заполняются автоматически из справочника Внешние партнеры (из карточки собственного предприятия) или выбранного для работы ТОП.
4. Нажмите кнопку "Сохранить" внизу формы.
5. Для начала формирования данных нажмите кнопку "Заполнить". 
Данные в графах 5,6,11 считаются:
   - если год отчета >2021 всегда за данный период,
   - если год отчета <=2021 только в конце квартала и всегда с начала года (по старым правилам).
6. Для проверки корректности сформированных данных нажмите кнопку "Проверить". После окончания проверки на экран будет выведен протокол проверки, в котором будет представлен список ошибок и предупреждений. В случае обнаружения ошибок проверьте настройки, описанные в разделе Необходимые настройки настоящего документа  и сформируйте отчет заново. 
7. Закройте ЭФ по кнопке "ОК". 
[bookmark: _Toc90670241]Выгрузка данных в xml-файл
[bookmark: _GoBack]Для выгрузки сформированных в ЭФ данных, необходимо:
1. В ТФ "Форма П-4" в колонке "Путь к каталогу выгрузки" указать путь к каталогу, куда будет помещен выгруженный файл. 
2. Нажать на кнопку "Выгрузка в xml" на панели инструментов ТФ. В случае, если при проверке были обнаружены ошибки (см. п.6 настоящего раздела), и они не были исправлены, будет выведен Протокол с перечнем ошибок и, далее, Вам будет предложено выбрать действие:
[image: ]
Если Вы хотите выгрузить данные в xml-файл, несмотря на ошибки и предупреждения, то нажмите кнопку "Да". В противном случае нажмите кнопку "Нет", проверьте и откорректируйте данные и выгрузите данные в файл снова.
По окончании выгрузки будет выдано сообщение о завершении выгрузки. 
[bookmark: _Toc90670242]Печать формы П-4
Печать сформированного отчета П-4 за отчетный период можно из ТФ "Форма П-4", нажав на кнопку "Печать". 
Также печать можно осуществить из ЭФ формы П-4, представленной на рисунке 5, по кнопке Печать в правом нижнем углу. 

4

image1.png
Hacrpoiika suaos onnat ana dopmsi -4
Hactpoiika onycka ans pomaa 3/n

Yuer 4acos & Tabene no kaTeropuaM nepconana ans rpad 5 u 6 bopmel M-4
YueTHble CUMBONBLI, MCNONb3yeMbIE NPy 3anonHeHnn rpad 5, 6 & popme M-4





image2.png
Bee i
& Nounem
Uureneitaoion
Bosspatei o
Orwienerin
Hawicnertin, s (vace)
Hauicrerin
[
Benaarsi
Mpomexyrosee cyms

Ko o e ey |ea-{Hove .| T ] wores] 255

¥[35 | + [Mar. novows sact. obnar. [ 1

5 v o ¢

5 [ (Koot | Smewe [ Kawemepe |
S Mmoo

7

X omens |





image3.emf



image4.emf



image5.emf



image6.png
0opra -+

T-4: CBeneHms 0 YUCABHHOCTU W 3apaBOTHOM NAATE PABOTHUKOB OnocoS goprapoeamer | Howeprawn | g rf  Cromse coopniposan
ok o nauar

Qriervtinepuon: ron [2021 vecaust [5z o espans [z = wespans TomvanoxaaTon | KeaTon [T Beescyave

Boseecrens |

Opravusaun  [FANVIAR r Carnr Herepsupr ok FE
Mosroseti sapec [aapec romoen Kon opramaaun [ G259
SO Pocosumens  [Bacaros T rosnees
HomxwooTs cocTasiens|Benuu poxuverosen. PHO cocrasurenn  [Bacaros Tuvyp Acosness
Hovep xonmaxtuoroTenegons [6122222222 Snexrporsasnnors [dHEmsl Rers oprapossw 16122021
Ko Cpeansas Cpeansas Cpeansas Cpeansas Kon-s0 Kon-s0 Pona Pona Pona Pona Bunnars
OKB3I12 | sucnGnHOoTS | o ReAHOGTS | CHOHOCTS | CAeMNOCTS | OTpaGor. | OTpAGOT. | HawmcGHHOR | HawicAeNHOR HasMcnenHoR HatmCneon| counanaworol
d BCETD | onucoworo | swemmx | no TTX | acos | ecos | sapmaamu | sapmnaris | Sapmaamu | sapmnsTie | apaxrepa
Coorasa | cosmeorur. cnucoworo| swemnuu | BCETO. | crucoworo | sweun | norMX | BCETD
coctasa |cosmectur. | (Thic. py6.) cocrasa cosmectut. | [Toic. py6.) | (Teic. py6.)
e py6) | frwc. py6)
D I ] T 20 7270 28 TTET 3 7708 L] 70
ﬂz 011112 180 150 10 20 22270 1520 11817 6987 2700 2130 1EI_I

#£ 3snonums. [& Mposepire & Neware

B o | omes |





image7.png




image8.png
Pexa

T60pa noapasaenenvii

[Kon]|  Houmenosame |

Boe rpumnel

Nowor: 3

Mo rpynan EJ15ce noapasncnern evecre 7816 71615
0]Fonoeros nogpacaenere w6 7wt |V Comana
Tron+ [N —
2on2 708 781005 |t |

& Mpussone

/ Butipars

X_orversms

8 npeoa

2 Crpsea

[ 7





image9.png
Tl nposepice oBHspyeHel owkicn. BurpysHTs & Xl?





image10.emf



