
Как подать или обновить заявление через Личный кабинет.

Ниже размещён скринкаст с пошаговым показом оформления заявления.

https://kinescope.io/aCPEFYBfNBRXgGCwmTmWkV

Отпуск предоставляется работнику ежегодно на основании утвержденного графика. 
Однако отпуск может быть перенесен на другой срок:

Если работник заболел до отпуска или во время отпуска (ст. 124 ТК РФ).
Если работник был привлечен к исполнению государственных обязанностей или по иным причинам,
предусмотренным законом.
Если отпуск не был предоставлен полностью или частично работнику в течение рабочего года.

Нажмите на кнопку «Создать новый документ»

Отпуск: перенос (несколько
должностей)
Оформление переноса основного ежегодного оплачиваемого отпуска  

(сотрудник, занимающий несколько должностей)

�  Видеоинструкция

� Порядок переноса ежегодного
оплачиваемого отпуска:

�Как подать заявление
Шаг 1. Войдите в Личный кабинет

Шаг 2. Откройте раздел «Создать документ»

https://kinescope.io/aCPEFYBfNBRXgGCwmTmWkV
https://docs.samsmu.online/books/instrukcii-dlia-sotrudnikov-samgmu/page/licnyi-kabinet-sotrudnika
https://docs.samsmu.online/uploads/images/gallery/2026-03/qK9VTIcMeoh6TkiM-image.png
https://docs.samsmu.online/uploads/images/gallery/2026-03/HATxU0K8X5Or7h2L-image.png


Здесь вы увидите виды документов по которым можно оформить заявления.

Нажмите кнопку "Кадровые документы". Появится список со всеми видами документов. Выберите
"заявление на перенос основного отпуска" и нажмите внизу "заполнить".

Откроектся окно для выбора должности и отпуска:

Откроется форма заявления. Ваши данные уже заполнены автоматически.

Из всплывающего окна выберите период отпуска, который вы хотите перенести
Укажите новые даты отпуска и причину переноса. 
Проверьте корректность данных и нажмите «Сформировать документ».

Шаг 3. Заполните форму

https://docs.samsmu.online/uploads/images/gallery/2026-03/lSiyf64YiXxiTQKe-image.png
https://docs.samsmu.online/uploads/images/gallery/2026-04/nzQyDJ7WxczsOo76-image.png


После формирования заявления нужно заполнить аналогичное по второй должности. 

После формирования заявления закройте всплывающее окно. Откроется PDF-версия заявления с цифровой
подписью. Нажмите «Запустить заявление на согласование».
�Без этого шага заявление не будет отправлено.

Перенос отпуска оформляется обязательно через личный кабинет – заполняется заявление
Инициатором переноса может выступить как работник, так и работодатель (по производственной
необходимости с учётом мнения работника)
Работника необходимо уведомить о новой дате не менее чем за 2 недели до начала отпуска (ст. 123
ТК РФ).
Отпуск можно перенести на даты текущего года или на следующий рабочий год, если использовать
отпуск в текущем году невозможно.
Неиспользованный отпуск нельзя «копить» более 2 лет подряд (ст. 124 ТК РФ).

Чтобы пройти обучение по этой теме, нажмите здесь.

Изгарская Татьяна Александровна, ведущий специалист отдела кадров по персоналу
электронный адрес: t.a.izgarskaya@samsmu.ru
тел: (846) 3741004 доб. 4021

Шаг 4. Отправьте заявление в обработку

�Важно помнить

� Документы и курсы

� � ​�Ответственные и контакты:

https://docs.samsmu.online/uploads/images/gallery/2026-04/KYEgmSieDgaPtbDz-image.png
https://internal.mtube.samsmu.ru/player?m=e86c5980-c69f-11f0-9629-00155d0166ee&guid=73020818-20d2-44b5-ad63-6ea7b52d3594
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