
ШПАРГАЛКА З НАРАХУВАННЯ ВІДПУСКНИХ 2025 
(для підприємств, які створюють забезпечення (резерв) відпускних) 

 
АЛГОРИТМ РОЗРАХУНКУ КОЕФІЦІЄНТА РЕЗЕРВУВАННЯ ВІДПУСКНИХ 2025* 

Крок Що зробити 

1 скласти графік відпусток на весь рік 

2 
Визначити планові відпускні на весь рік. Визначити й додаткові соціальні відпустки “на 
дітей”**. Вважати, що відпустками скористаються всі працівники й у повному обсязі. 
Минулорічні відпустки включати не потрібно***  

3 визначити плановий фонд заробітної плати на весь рік (ФЗП) 

4 
розрахувати коефіцієнт резервування  відпускних  за формулою: 

Коефіцієнт резервування 
відпускних 

= 
                   Планові відпускні_________ 
Плановий ФЗП – Планові відпускні 

 

5 затвердити розрахований коефіцієнт резервування наказом підприємства 
* розрахунок здійснити на початку січня або в кінці грудня попереднього року; 
** ці всі відпустки об’єднує те, що вони накопичуються і “не згорають”, тобто мають бути або 
використані, або компенсовані при звільненні. Через це, навіть якщо відпустки “на дітей” немає у 
графіку, то відпускні по ним слід запланувати, а отже,  й зарезервувати; 
*** вони враховані у залишку забезпечення (резерві) відпускних, який залишився з минулого року  

 
 

АЛГОРИТМ РОЗРАХУНКУ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ (РЕЗЕРВУ) ВІДПУСКНИХ 2025* 
Крок Що зробити 

1 нарахувати заробітну плату за місяць  

2 
Визначити суму заробітної плати по потрібній калькуляційній статті (без відпускних), 
наприклад зарплата адмінперсоналу, загальновиробничого персоналу, збутового 
персоналу, робітників. Окремо в кожній групі виділити осіб з інвалідністю, якщо такі є 

3 

визначити суму забезпечення (резерву) по відповідній калькуляційній статті: 
• для звичайних працівників: зарплата (без відпускних) × коефіцієнт 

резервування × 1,22; 

• для осіб з інвалідністю: зарплата (без відпускних) × коефіцієнт резервування 
× 1,0841 

5 оформити розрахунок бухгалтерською довідкою 
 

 
 

БУХГАЛТЕРСЬКІ ПРОВЕДЕННЯ З НАРАХУВАННЯ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ (РЕЗЕРВУ) ВІДПУСКНИХ 
Господарська операція Дт Кт 

Нарахування забезпечення 

нараховане забезпечення оплати відпусток адмінперсоналу (або 
загальновиробничому персоналу (91), збутовому персоналу (93), робітникам (23))*  

92 
(91, 93, 

23) 
471 

Нарахування відпускних: 

нараховані відпускні за рахунок забезпечення** 471 661 
нарахований ЄСВ на відпускні** 471 651 

* після нарахування зарплати 
** якому персоналу значення немає, проведення однакові  

 


