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	Приложение 


	УТВЕРЖДЕН

приказом НИУ ВШЭ

от 13.05.2013 №6.18.1-01/1305-06


Регламент заселения иностранных граждан в общежитие
и Профессорскую гостиницу
Национального исследовательского университета

«Высшая школа экономики»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент регулирует порядок заселения иностранных граждан в общежитие и Профессорскую гостиницу Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (далее по тексту НИУ ВШЭ) на период их учебы и/или работы в НИУ ВШЭ.

1.2. Иностранные граждане заселяются:
1.2.1. студенты, аспиранты, стажеры и слушатели (далее по тексту иностранные обучающиеся) - в общежитие НИУ ВШЭ; 
1.2.2. докторанты, профессорско-преподавательский состав, научные работники и другие лица, приглашенные или работающие в НИУ ВШЭ (далее по тексту иностранные специалисты) - в Профессорскую гостиницу НИУ ВШЭ по адресу: г. Москва, ул. Вавилова, д. 7 (далее по тексту гостиница).

2. Заселение в общежитие, выселение и оплата услуг за проживание
2.1. Предложения по распределению мест в общежитии для иностранных обучающихся, за исключением зачисленных на полный срок обучения, готовит:

- из стран дальнего зарубежья - начальник Управления международной академической мобильности (далее по тексту УМАМ);
- из стран СНГ и Балтии - начальник Управления по сотрудничеству со странами СНГ и Балтии и копию передает в УМАМ. 
Предложения по распределению мест согласовываются начальником УМАМ и начальником Управления по сотрудничеству со странами СНГ и Балтии с директором по управлению общежитиями. 

Направление на заселение в общежитие иностранных обучающихся, зачисленных в НИУ ВШЭ на полный срок обучения, выдается Управлением социальной сферы согласно графику, ежегодно размещаемому на сайте НИУ ВШЭ.
2.2. Предоставление иностранным обучающимся мест в общежитии осуществляется на основании приказа:

- о зачислении на обучение в НИУ ВШЭ;

- о проведении международной образовательной программы в НИУ ВШЭ;

- о прохождении стажировки в НИУ ВШЭ;
- об организации обучения в рамках международной академической мобильности;
- об организации приема иностранных обучающихся в НИУ ВШЭ.
В перечисленных приказах должен быть пункт о предоставлении общежития иностранным обучающимся на время обучения в НИУ ВШЭ.

2.2.1. К приказу прилагается список приезжающих иностранных обучающихся, с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии)
, гражданства, срока обучения, названия образовательной программы, названия приглашающего структурного подразделения, необходимости заселения в общежитие. 
В приказе должен быть указан источник финансирования проживания иностранного обучающегося и суб. счет приглашающего структурного подразделения, или указано «за счет средств иностранного обучающегося».
Приказ готовится приглашающим структурным подразделением. Приказ должен быть согласован с начальником Планово-финансового управления, директором по управлению общежитиями, директором по безопасности, начальником УМАМ или начальником Управления по сотрудничеству со странами СНГ и Балтии.
2.2.2. При отправке проекта приказа по системе документационного обеспечения управления (далее по тексту СДОУ) на согласование и подписание, в рассылку должны быть включены: начальник Управления по эксплуатации и техническому надзору общежитий (далее по тексту Управление ЭТНО), директор по управлению общежитиями, директор по безопасности, начальник Управления социальной сферы (далее по тексту УСС), начальник УМАМ, начальник Управления по сотрудничеству со странами СНГ и Балтии (в случае заселения иностранных обучающихся из стран СНГ и Балтии), начальник Планово-финансового управления (в случае, если оплата за проживание в общежитии финансируется за счет средств приглашающего структурного подразделения НИУ ВШЭ). 

2.3. Все иностранные обучающиеся заселяются в общежитие при наличии:

- приказа, указанного в пункте 2.2 настоящего Регламента;
- оригинала документа, удостоверяющего его личность и признаваемого Российской Федерацией в этом качестве;

- визы;

- миграционной карты;

- полиса медицинского страхования;

- справки о состоянии здоровья с указанием отсутствия социально-опасных заболеваний (приложение 1 к настоящему Регламенту).
Копии этих документов в течение времени проживания иностранного обучающегося в общежитии хранятся в общежитии, а также в двухдневный срок после заселения в общежитие иностранного обучающегося направляются заведующим общежитием в отдел по работе с иностранными студентами УМАМ по адресу: International.study@hse.ru и в отдел зарубежного командирования, виз и регистраций УМАМ по адресу: visa-registration@hse.ru. После каждого въезда в Российскую Федерацию в течение двух рабочих дней после заселения иностранного обучающегося в общежитие заведующий общежитием направляет в УМАМ по указанным адресам копии документа, удостоверяющего личность и признаваемого Российской Федерацией в этом качестве, визы и миграционной карты иностранного обучающегося. УМАМ подаёт копии документа, удостоверяющего личность и признаваемого Российской Федерацией в этом качестве, визы и миграционной карты иностранного обучающегося в УФМС для постановки на миграционный учет.
Директор по управлению общежитиями заключает с иностранными обучающимися в течение семи рабочих дней с даты заселения в общежитие договоры найма жилого помещения в общежитии для иностранных обучающихся (приложение 2 к настоящему Регламенту) на период их пребывания в НИУ ВШЭ.
2.4. Стоимость проживания иностранных обучающихся в общежитии устанавливается локальным актом НИУ ВШЭ и не меняется в течение всего периода проживания иностранного обучающегося.
Оплата за проживание в общежитии не более одного месяца осуществляется иностранным обучающимся в течение трех календарных дней с даты заселения в общежитие за весь предстоящий срок проживания. 
При сроке проживания более одного месяца оплата за первый месяц производится в течение пяти календарных дней с даты заселения, а за каждый следующий месяц производится авансом до 5 числа текущего месяца.
Оплату за проживание иностранный обучающийся производит в установленном в НИУ ВШЭ порядке. Копия квитанции об оплате передается заведующему общежитием или его заместителю.

В случае, если проживание финансируется за счет средств приглашающего структурного подразделения НИУ ВШЭ, Управлением бухгалтерского учета НИУ ВШЭ производится взаимозачет денежных средств между общежитием и приглашающим структурным подразделением НИУ ВШЭ на основании служебной записки этого подразделения в адрес Управления ЭТНО.

2.5. При наличии свободных мест иностранные обучающиеся заселяются в общежитие №4 Управления ЭТНО НИУ ВШЭ. В случае, если количество иностранных обучающихся, приезжающих на обучение в НИУ ВШЭ, превышает количество свободных мест в общежитии №4 Управления ЭТНО, то иностранным обучающимся могут быть предоставлены места в других общежитиях. Предоставление мест в другом общежитии согласовывается начальником УМАМ с начальником УСС. 
2.6. Выселение иностранного обучающегося из общежития производится в соответствии с Правилами внутреннего распорядка студенческого общежития НИУ ВШЭ (далее по тексту Правила; приложение 4 к настоящему Регламенту). 

2.7. В случае досрочного выезда иностранного обучающегося из общежития Управление бухгалтерского учета НИУ ВШЭ осуществляет возврат денежных средств за неиспользованный период на основании заявления иностранного обучающегося с резолюцией начальника УМАМ или начальника Управления по сотрудничеству по сотрудничеству со странами СНГ и Балтии.

2.8. За своевременное предоставление указанных в п. 2.3 настоящего Регламента документов в УМАМ отвечает заведующий общежитием.
За своевременную постановку на миграционный учет в г. Москве иностранных обучающихся отвечает УМАМ.

2.9. Условия проживания в общежитии, права и обязанности иностранных обучающихся регулируются Правилами. 

Контроль за выполнением иностранными обучающимися Правил осуществляет руководство общежития при участии УМАМ и Управления по сотрудничеству со странами СНГ и Балтии. 

3. Заселение в гостиницу, выселение и оплата услуг за проживание

3.1. Места в гостинице предоставляются иностранным специалистам на основании служебной записки (далее по тексту заявка) руководителя структурного подразделения НИУ ВШЭ, принимающего иностранных специалистов, указанных в подпункте 1.2.2 настоящего Регламента, или заявки руководителя структурного подразделения, в котором работает иностранный специалист.
При заключении договора с иностранным специалистом, предусматривающим предоставление места для проживания, выделение указанного места согласовывается руководителем приглашающего подразделения с курирующим  административно-хозяйственную деятельность проректором.

Заявка в отсканированном виде с подписью руководителя подразделения направляется по электронной почте на имя проректора НИУ ВШЭ, координирующего деятельность по административно-хозяйственному управлению, обслуживанию и эксплуатации объектов НИУ ВШЭ, в копии директору гостиницы, директору по безопасности и начальнику УМАМ. 
Заявка составляется в соответствии с приложением 3 к настоящему Регламенту.
3.2. В заявке указывается источник финансирования проживания.
3.3. К заявке прилагается список приезжающих иностранных специалистов с указанием гражданства.
3.4. В заявке указывается тип заказываемого номера: одноместный, двух местный, место в двух местном номере, полулюкс, люкс.
3.5. Стоимость проживания в гостинице устанавливается локальным актом НИУ ВШЭ.

3.6. Заселение в гостиницу осуществляется по прибытии иностранного специалиста на основании указанной в пункте 3.1 настоящего Регламента заявки и документа, удостоверяющего его личность и признаваемого Российской Федерацией в этом качестве.

3.7. Оплата за проживание в гостинице не более одного месяца осуществляется иностранным специалистом при заселении в гостиницу за весь предстоящий срок проживания. При сроке проживания более одного месяца оплата за первый месяц производится при заселении в гостиницу, а за последующий месяц - не позднее последнего рабочего дня прошедшего месяца. 

Оплата за проживание производится иностранным специалистом за наличный расчет администратору гостиницы, если иная форма оплаты не указана в заявке.

В случае, если проживание финансируется за счет средств приглашающего структурного подразделения НИУ ВШЭ, Управлением бухгалтерского учета НИУ ВШЭ производится взаимозачет денежных средств между гостиницей и приглашающим структурным подразделением НИУ ВШЭ.

3.8. В случае досрочного выезда из гостиницы иностранного специалиста, Управлением бухгалтерского учета на основании заявления выезжающего осуществляется возврат денежных средств за неиспользованный период проживания. 
3.9. Контроль оплаты за проживание иностранного специалиста в гостинице осуществляет старший администратор гостиницы.

3.10. Проживающие в гостинице иностранные специалисты:

3.10.1. должны выполнять требования по проживанию в гостиницах, установленные законодательством Российской Федерации, правовыми актами Правительства Москвы и локальными актами НИУ ВШЭ;
3.10.2. несут материальную ответственность за порчу, поломку или пропажу имущества НИУ ВШЭ, находящегося в выделенном для проживания помещении (далее номер);
3.10.3.  обязаны:

3.10.3.1. поддерживать в номере чистоту и порядок;
3.10.3.2. обеспечивать допуск горничной в номер для уборки помещения и смены постельного белья и полотенец (не реже одного раза в семь календарных дней).
3.11. Контроль за своевременной оплатой иностранным специалистом за проживание в гостинице и выполнением им требований по проживанию согласно пунктам 3.7 и 3.10 настоящего Регламента возлагается на приглашающее структурное подразделение и администрацию гостиницы.
� фамилия, имя и отчество (при наличии) иностранного обучающегося должны быть написаны на английском языке (как в документе, удостоверяющем личность иностранного обучающегося и признаваемого Российской Федерацией в этом качестве) и на русском языке





