ZAŁĄCZNIK NR 16
Zasady naliczania rezerw urlopowych

Zgodnie z § 18 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegółowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypłacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieniężnego za urlop ekwiwalent za niewykorzystany przez pracownika urlop wypoczynkowy oblicza się:
·  dzieląc sumę miesięcznych ustalonych wynagrodzeń przez współczynnik, o którym mowa poniżej, a następnie,
·  dzieląc tak otrzymany ekwiwalent za jeden dzień urlopu przez liczbę odpowiadającą dobowej normie czasu pracy obowiązującej pracownika, a następnie,
·  mnożąc tak otrzymany ekwiwalent za jedną godzinę urlopu przez liczbę godzin niewykorzystanego przez pracownika urlopu wypoczynkowego.
Współczynnik służący do ustalenia ekwiwalentu za 1 dzień urlopu ustala się odrębnie w każdym roku kalendarzowym i stosuje przy obliczaniu ekwiwalentu, do którego pracownik nabył prawo w ciągu tego roku kalendarzowego. Współczynnik ustala się, odejmując od liczby dni w danym roku kalendarzowym łączną liczbę przypadających w tym roku niedziel, świąt oraz dni wolnych od pracy wynikających z rozkładu czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, a otrzymany wynik dzieli się przez 12. W celu uproszczenia obliczeń, w przypadku, gdy pracownik nie wykorzystał urlopu za poprzednie lata, dla obliczenia rezerwy urlopowej za ten okres stosuje się współczynnik za rok bieżący.
W celu obliczenia wysokości rezerw urlopowych kwotę obliczoną zgodnie z instrukcją w poprzednim akapicie należy uznać za kwotę brutto i zwiększyć ją składki dla ZUS obciążające pracodawcę i obliczane według zasad obowiązujących przy wyliczaniu wynagrodzenia dla danego pracownika. 
Wysokość rezerw urlopowych do utworzenia w jednostce jest sumą rezerw urlopowych (powiększonych o składki ZUS pracodawcy) obliczonych dla każdego z pracowników indywidualnie, nienależnie od tego czy jest to pracownik biurowy czy związany z podstawową działalnością jednostki. 
Przykład obliczenia ekwiwalentu :
1. należy obliczyć wysokość wynagrodzenia za jeden dzień :
· dzielimy kwotę miesięcznego wynagrodzenia przez współczynnik, który w roku 2010 wynosi 21
1.800 zł / 21 = 85,71 zł
 2. należy obliczyć wynagrodzenie pracownika za 1 godzinę pracy :
· dzielimy kwotę wynagrodzenia pracownika za jeden dzień przez 8 godzin pracy
85,71 zł / 8 = 10,71 zł
3. należy obliczyć ile dni urlopu należy się za 3 miesiące pracy
·  pracownikowi za 3 miesiące pracy należy się 3/12 jego wymiaru :
(20:12) x 3 = 1,6 x 3= w zaokrągleniu 5 dni urlopu co jest równoznaczne z 40 godzinami pracy (5 x 8)
4. obliczamy ekwiwalent za urlop wypoczynkowy
· mnożymy liczbę godzin urlopu przez kwotę wynagrodzenia za 1 godzinę pracy
40 x 10,71 zł= 428,40 zł – ekwiwalent za urlop wypoczynkowy.
5. obliczamy wysokość składek na fundusz emerytalny i rentowy 
· mnożymy ekwiwalent za urlop wypoczynkowy przez wskaźnik wysokości składek na fundusz emerytalny i rentowy
428,40 zł x (9,76 % + 6,5 %) = 69,69 zł – składka na fundusz emerytalny i rentowy
6. obliczamy wysokość składki na fundusz wypadkowy (w obliczeniach przyjęto wskaźnik 0,67%, jeżeli jednostka stosuje inny wskaźnik, to do obliczeń przyjmuje te właśnie wskaźnik) 
· mnożymy ekwiwalent za urlop wypoczynkowy przez wskaźnik wysokości składki na fundusz wypadkowy
428,40 zł x 0,67% = 2,87 zł – składka na fundusz wypadkowy
7. obliczamy wysokość składki na fundusz pracy (o ile wynagrodzenie pracownika podlega obowiązkowi opłacania tej składki) 
· mnożymy ekwiwalent za urlop wypoczynkowy przez wskaźnik wysokości składki na fundusz pracy
428,40 zł x 2,45% = 10,50 zł – składka na fundusz pracy
8. obliczamy wysokość rezerwy urlopowej 
· sumujemy wysokość ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy oraz składek na fundusz emerytalny i rentowy, składek na fundusz wypadkowy oraz na fundusz pracy
428,40 zł + 69,69 zł + 2,87 zł + 10,50 zł = 511,63 zł – rezerwa urlopowa

