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ПАМЯТКА ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ФОРМЫ № П-4*  

«СВЕДЕНИЯ О ЧИСЛЕННОСТИ И ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ РАБОТНИКОВ» 
Для организаций, отчитывающихся по форме № П-4  ежеквартально: 

Численность работников 
за период с начала года !!! 

 
(человек, допускается заполнение с двумя 

десятичными знаками) 

гр. 2 гр. 3 гр. 4 

средне- 

списочная 

внешних 

совмести-

телей 

работников  

ГПХ** 

Средняя 

численность 

основных 

работников 

Не 

включаются: 

● женщины  

в декрете 

Учитывается 

пропорци-

онально 

фактически 

отработанном

у времени 

Учитывается  

как целые 

единицы  

за каждый 

календарный  

день, на срок 

заключенного 

трудового 

договора 

Как рассчитать за 1 месяц? 

Среднеспи-

сочная чис-

ленность =  

(Списочная 

численность 

работников  

за каждый 

календарный 

день месяца)   

/  (Число 

календарных 

дней месяца ) 

 
С учетом 
особенностей 
расчета 
среднесписо-
чной 
численности 
отдельных 
категорий 
работников 

Численность 

внешних 

совмес- 

тителей = 

(кол-во часов, 

отработанных 

внешними 

совместите- 

лями)  /  

(обычная 

продолжитель-

ность  

рабочего дня  

в организации  

(в часах)  / 

(кол-во 

рабочих дней  

в месяце) 

Численность 

работников  

ГПХ = 

(Численность 

физ.лиц, 

занятых по ГПХ 

на 1-ое число 

месяца + 

Численность 

физ.лиц, 

занятых по ГПХ 

на 2-ое число 

месяца +…..+ 

Численность 

физ.лиц, 

занятых по ГПХ 

на последнее 

число месяца)  / 

(Кол-во 

календарных 

дней в месяце) 

Как рассчитать за период сначала года? 

(Сумма численности за все месяцы истекшего 

периода с начала года) / (Число месяцев в периоде) 

Количество 

отработанных 

человеко-часов 
за период с начала 

года !!! 
(чел.часы в целых числах) 

гр. 5 гр. 6 

работниками 

списочного 

состава 

внешними 

совмести-

телями 

Фактически отработанные 

работниками часы  

по основной работе  

и по совмещению,  

с учетом сверхурочных  

и отработанных  

в праздничные и выходные 

дни, включая часы работы  

в служебных командировках. 

 

Не включается: 

● время болезни; 

● время простоя; 

● время нахождения  

   в ежегодных  

   и учебных отпусках; 

● в отпусках по инициативе   

   работодателя. 

Фонд заработной платы 
за период с начала года !!! 

(тыс.рублей, с одним десятичным знаком) 

гр. 8 гр. 9 гр. 10 

работ-

ников 

списоч-

ного 

состава 

внешних 

совмести-

телей  

и работа-

ющих  

на 

условиях 

внешнего 

совмес- 

титель- 

ства 

работников ГПХ**  

+ фонд ЗП. работников 

несписочного состава, 

с которыми  

не заключались 

трудовые договоры,    

+ начисленные  

с задержкой суммы 

ЗП, суммы  

за неиспользованные 

отпуска и другие 

выплаты, включая 

премии по итогам 

работы за год, 

уволенным ранее 

работникам  

● начисленная заработная плата  

(из всех источников); 

● различные надбавки: за сложность, 

классность, разряд, выслугу лет, ученую 

степень, совмещение должностей; 

● оплата труда на работах с вредными  

и/или опасными условиями труда, сверхурочная 

работа, работа в ночное время, в выходные  

и праздничные дни; 

● районный коэффициент; 

● премии систематические; 

● оплата внутреннего совместительства; 

● оплата ежегодных отпусков; 

● компенсации за неиспользованный отпуск; 

● материальная помощь всем или большинству 

работников (кроме мат. помощи отдельным 

работникам по семейным обстоятельствам); 

● выплаты за счет средств грантов  

и др. выплаты. 

Выплаты 

социального 

характера 
за период  

с начала года !!! 
(тыс.рублей, с одним 

десятичным знаком) 

гр. 11 

● выплаты, связанные  

с предоставлением 

работникам социальных 

льгот, в частности,  

на лечение, отдых, проезд, 

трудоустройство  

(без пособий  

из государственных 

внебюджетных фондов); 

● выходное пособие  

при расторжении трудового 

договора; 

● начисления работникам 

при ликвидации 

организации; 

● единовременные пособия 

при выходе на пенсию; 

● оплата санаторно-

курортных путевок, а также 

оплата проезда к месту 

отдыха и обратно 

работникам (и членов  

их семей); 

● оплата абонементов  

в группы здоровья, 

спортивные секции; 

● оплата стоимости 

проездных документов; 

● материальная помощь 

лицам не списочного  

состава; 

● суммы за возмещение 

вреда, причиненного 

работникам увечьем, 

профессиональным 

заболеванием и др. выплаты 

•В памятке представлены основные критерии заполнении формы № П-4. Более подробная информация содержится  

•в Указаниях по заполнению формы федерального статистического наблюдения, утвержденных приказом Росстата от 22.12.2023 № 678. 

** Работники, выполнявшие работы по договорам гражданско-правового характера. 


