СПРАВКА
о среднем заработке для расчёта отпускных
(приложение к записке-расчёту по форме № Т-60)
_________________________________________________________________________
(наименование организации)
Фамилия, имя, отчество: Иванов Иван Иванович
Табельный номер: 0142
Должность (профессия): менеджер по работе с клиентами
Структурное подразделение: отдел продаж
Дата приёма на работу: 12.01.2026
Отпуск предоставляется с 03.08.2026 на 14 календарных дней
1. Расчётный период
С 12.01.2026 по 31.07.2026 - со дня приёма на работу до 1-го числа месяца начала отпуска. Продолжительность работы у работодателя на дату начала отпуска составляет 7 месяцев, поэтому расчётный период в 12 календарных месяцев не сформирован.
2. Выплаты и календарные дни расчётного периода
	Месяц расчётного периода
	Календарных дней в месяце
	Отработано календарных дней
	Учитываемые календарные дни
	Начислено, руб.

	Январь 2026
	31
	20
	18,90
	41 000,00

	Февраль 2026
	28
	28
	29,30
	60 000,00

	Март 2026
	31
	31
	29,30
	60 000,00

	Апрель 2026
	30
	30
	29,30
	60 000,00

	Май 2026
	31
	31
	29,30
	60 000,00

	Июнь 2026
	30
	30
	29,30
	60 000,00

	Июль 2026
	31
	31
	29,30
	60 000,00

	ИТОГО
	-
	-
	194,70
	401 000,00


Неполный месяц пересчитан по формуле: 29,3 ÷ количество календарных дней месяца × количество отработанных календарных дней. Для января 2026 года: 29,3 ÷ 31 × 20 = 18,90.
3. Выплаты, исключённые из расчёта
Больничные, отпускные за предыдущие периоды, командировочные, материальная помощь, оплата обучения и питания, вознаграждения по договорам ГПХ - в расчёт не включались. За расчётный период у работника таких выплат и соответствующих им дней не было. Основание - пункт 5 Положения, утверждённого постановлением Правительства РФ от 24.04.2025 № 540.
4. Расчёт среднего дневного заработка
Учитываемые календарные дни: 6 полных месяцев × 29,3 + 18,90 = 194,70
Средний дневной заработок: 401 000,00 ÷ 194,70 = 2 059,54 руб.
Минимальный средний дневной заработок исходя из МРОТ: 27 093,00 ÷ 29,3 = 924,68 руб.
Средний дневной заработок для расчёта принят в размере 2 059,54 руб. как большая из двух величин (пункт 18 Положения № 540).
5. Сумма отпускных
Начислено: 2 059,54 × 14 = 28 833,63 руб.
НДФЛ 13%: 3 748,37 руб.
К выплате: 25 085,26 руб.
Срок выплаты - не позднее 31.07.2026 (не позднее чем за три календарных дня до начала отпуска, статья 136 ТК РФ).
Расчёт составил: ____________________ / ____________________ /
(должность)                          (подпись)                        (расшифровка)
Главный бухгалтер: ____________________ / ____________________ /
(подпись)                        (расшифровка)
«____» ______________ 20____ г.
Заполненный пример. Цифры приведены для работника со стажем 7 месяцев и окладом 60 000 руб. При подготовке справки по конкретному работнику подставляются его даты, начисления и продолжительность отпуска.
