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Порядок формирования и использования 
резерва на оплату отпусков

1.1. Для расчета Резерва для оплаты отпусков осуществляется оценка 
обязательств по состоянию на конец года.

1.2. Оценочное обязательство на оплату отпусков за фактически отработанное 
время определяется ежегодно на последний день года, исходя из данных количества 
дней неиспользованного отпуска по всем сотрудникам на указанную дату, 
предоставленных кадровой службой учреждения.

1.3. При формировании резерва предстоящих расходов по отпускам учитывается 
утвержденный график отпусков.

1.4. Резерв для оплаты отпусков состоит из определяемых отдельно обязательств:
- на оплату отпусков работникам;
- на уплату страховых взносов.
1.5. Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится по 

учреждению в целом по формуле:
Резерв = К1 х ЗПср1 + К2 х ЗПср2 + КЗ х ЗПсрЗ,
где - K l, К2, КЗ - количество всех дней неиспользованного отпуска каждой 

категории сотрудников (группы персонала);
- ЗПср1, ЗПср2, ЗПсрЗ - средняя зарплата, рассчитанная по каждой категории 

сотрудников (группе персонала).
1.6. При расчете используются следующие категории сотрудников (группы 

персонала): группа 1 - руководитель, группа 2- должности гражданской службы, 
группа 3 - должности, не являющиеся должностями гражданской службы.

1.7. Оценка обязательств по сумме страховых взносов рассчитывается в среднем 
по учреждению по формуле:

Обязательство на уплату страховых взносов = Обязательство на оплату отпусков
х С,

где С - средневзвешенная ставка страховых взносов за последний месяц 
соответствующего квартала.

1.8. Сумма резерва для оплаты отпусков по состоянию на конец года 
определяется как сумма величины обязательства на оплату отпусков и обязательства 
на уплату страховых взносов.

1.9. Расчет оценки обязательств и суммы резерва для оплаты отпусков 
оформляется отдельным документом произвольной формы, который подписывается 
исполнителем и главным бухгалтером учреждения.

1.10. Если на 31 декабря рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков 
больше суммы резерва, фактически отраженной на счете 0 401 61 000, резерв 
увеличивается на разницу между этими величинами. Доначисленная сумма резерва 
относится на расходы текущего финансового года.

1.11. Если на 31 декабря рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков 
меньше суммы резерва, фактически отраженной на счете 0 401 61 000, резерв 
уменьшается на разницу между этими величинами. Сумма уменьшения резерва 
относится на уменьшение расходов текущего финансового года.
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Сведения
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Специалист по кадрам

202 г.

подпись расшифровка


