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Уважаемые коллеги, 

Добро пожаловать в НИУ ВШЭ! Национальный исследовательский университет «Высшая школа 

экономики» (НИУ ВШЭ), входящий в число ведущих университетов России, является лидером 

российского образования и одним из ведущих институтов в области экономики и социальных наук 

в Восточной Европе и Евразии. 

Этот Справочник является кратким руководством по основным вопросам, которые могут 

возникнуть во время вашей работы в НИУ ВШЭ. Мы также рекомендуем вам посетить мероприятия 

ориентационной сессии, которая проводится в начале учебного года. Ориентационные встречи 

помогут вам больше узнать о НИУ ВШЭ и его оснащении, а также лучше адаптироваться к жизни 

в Москве, столице и крупнейшем городе России. НИУ ВШЭ желает вам успехов и приятных 

впечатлений! 

Центр поддержки международных специалистов 

ifaculty.support@hse.ru 

https://ifaculty.hse.ru/ru/orientation
mailto:ifaculty.support@hse.ru
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Регистрация 

Иностранные граждане, вне зависимости от цели въезда, должны быть зарегистрированы в РФ. 

Обладатели статуса ВКС имеют право встать на миграционный учёт в течение 90 календарных дней 

с даты въезда. 

Пребывание в Москве 

 Регистрацию проживающим в отелях/Профессорских гостиницах НИУ ВШЭ оформляет 

администрация указанных учреждений. 

 Проживающим в съемном жилье необходимо обратиться к арендодателю для оформления 

регистрации в местном отделении МВД РФ. 

 У выезжающих из отелей есть 3 дня для повторной постановки на миграционный учёт. 

Путешествия по России 

Обладатели статуса ВКС, путешествующие по России (без выезда из страны) обязаны 

зарегистрироваться в течение 30 календарных дней после возвращения в место первоначальной 

регистрации. Аналогичное требование распространяется и на сопровождающих членов семьи ВКС. 

Необходимо иметь в виду следующее: 

 Администрация отелей оформляет регистрацию автоматически, иногда без ведома 

проживающих – при выезде необходимо получить уведомление о постановке на 

миграционный учёт. При возвращении в Москву необходимо оформить регистрацию в 

течение 30 календарных дней. 

 При выезде из страны регистрация автоматически аннулируется – по возвращении в РФ 

необходимо зарегистрироваться вновь. 

 Сканы миграционной карты и регистрации необходимо в день получения направить в Центр 

поддержки международных специалистов (ifaculty.support@hse.ru), Неудачину Павлу 

Евгеньевичу (pneudachin@hse.ru) и координатору. 

Важно! Граждане РФ, проживающие вне субъекта, в котором имеют постоянную прописку, обязаны 

получить временную регистрацию по месту фактического проживания в течение 90 календарных 

дней. 

Вознаграждение. Структура заработной платы 

Заработная плата работников НИУ ВШЭ выплачивается дважды в месяц (в соответствии с 

законодательством Российской Федерации) пропорционально отработанному времени: 

 Первая выплата – не позже 25 числа текущего месяца (за первые 15 дней месяца); 

 Вторая выплата – не позже 10 числа следующего месяца (за оставшиеся отработанные дни 

месяца, вместе с другими причитающимися выплатами). 

Важно! Трудовой договор работника со статусом ВКС вступает в силу после получения работником 

разрешения на работу; заработная плата такого специалиста начисляется с даты приёма на работу, 

т.е. даты фактического получения разрешения на работу. 

Т.к. заработная плата начисляется пропорционально отработанному времени, выплаты могут 

отличаться – в зависимости от наличия у работника в конкретном месяце ежегодного 

отпуска/отпуска без сохранения заработной платы или командировки. Более подробная информация 

представлена в разделах «Оформление отсутствия на рабочем месте» и «Командировки» 

настоящего Справочника. 

mailto:ifaculty.support@hse.ru
mailto:pneudachin@hse.ru
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Банковские карты 

Работники НИУ ВШЭ могут оформить банковские карты в одном из трех банков в рамках 

зарплатного проекта НИУ ВШЭ – Сбер, ВТБ или Альфа-банк (во всех случаях карты выпускаются 

на базе платёжной системы МИР). Заявления о выпуске карты принимаются в Единой приёмной 

НИУ ВШЭ и в Операционном центре обслуживания. Заявителю потребуется: 

 Паспорт; 

 Нотариально заверенный перевод паспорта (для иностранных граждан); 

 Регистрация (для иностранных граждан); 

 Миграционная карта (для иностранных граждан). 

Банковская карта будет выпущена в течение 7 рабочих дней с даты подачи заявления. 

Важно! Для открытия российского банковского счёта заявителю необходимо иметь российский 

номер мобильного телефона. Подробнее – см. страницу «Банковские карты». 

Часто задаваемые вопросы 

Вопрос: Как начисляется надбавка за статус «Лучший преподаватель»? 

Ответ: Лауреаты премии "Лучший преподаватель" выбираются ежегодно путем студенческого 

голосования. В мае-июне студенты выбирают двух лучших лекторов и преподавателей семинаров 

по своей программе обучения. Студенты выставляют оценки онлайн в модуле LMS «Оцените свои 

курсы», а также проходят студенческую оценку преподавания. 

Вопрос: Как наличие праздничных дней отражается на размере заработной платы? 

Ответ: Государственные праздники не влияют на размер заработной платы (при условии, что в эти 

месяцы работник не оформляет отпуск или командировку). Месяц, в котором отмечаются 

государственные праздники, обычно содержит меньшее количество рабочих дней. Это означает, что 

дневная зарплата в этом месяце выше. Этот факт следует учитывать при планировании 

командировок или отпусков (т.к. дни с более высокой зарплатой заменяются средней оплатой за 

день, в котором работник находится в отпуске или командировке – для получения более подробной 

информации, пожалуйста, ознакомьтесь с разделами «Оформление отсутствия на рабочем месте» и 

«Командировка» настоящего Справочника). 

Вопрос: Когда выплачиваются отпускные? 

Ответ: Отпускные выплачиваются работнику не позднее, чем за 3 дня до его отпуска. 

Вопрос: Что делать, если я не получил свою зарплату? 

Ответ: Обратитесь в Финансовую дирекцию за разъяснениями (их адрес электронной почты указан 

в конце этого Справочника). 

Вопрос: Как получить расчётный лист? 

Ответ: Расчётные листы за любой месяц, кроме текущего, можно оформить, отправив запрос в 

Операционный центр обслуживания НИУ ВШЭ, который расположен по адресу: Кривоколенный 

переулок, 3а (попасть в офис можно через центральный вход в НИУ ВШЭ на Мясницкой улице, 

д. 20). При себе необходимо иметь паспорт (и его нотариально заверенный перевод – для 

иностранных граждан). Работники, подписавшие соглашение об электронном взаимодействии с 

НИУ ВШЭ, могут отправить онлайн-запрос на получение расчётного листа через свой личный 

кабинет в НИУ ВШЭ (личный кабинет MyHSE Services в Smart Point). Подача заявки занимает 1 

минуту. Заявителю необходимо пройти верификацию с помощью SMS-кода, выбрать кампус и 

запрашиваемый период, за который требуется получить расчётный лист. После этого система 

позволит загрузить документ на свое устройство. 

Расчётные листы за текущий месяц выдаются не ранее 10 числа следующего месяца. 

https://ep.hse.ru/
https://ep.hse.ru/
https://fd.hse.ru/finansovaya_priyemnaya
https://ifaculty.hse.ru/ru/bankaccount
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Налогообложение и статус налогового резидентства 

Таблица ниже содержит информацию о налоговой ставке, применяемой к выплатам. 

Вид дохода Размер дохода 

(руб./год) 

Обладатели статуса 

ВКС* и налоговые 

резиденты РФ** 

Граждане РФ, не 

являющиеся 

налоговыми 

резидентами 

Заработная плата ≤2,4 млн 13% 30% независимо от 

размера дохода 2,4-5 млн 15% 

5-20 млн 18% 

20-50 млн 20% 

>50 млн 22% 

Выплата на 

обустройство 

13% – для налоговых резидентов РФ 

30% – для налоговых нерезидентов РФ 

 

*Более подробная информация о статусе ВКС представлена на странице «Разрешение на работу». 

Разрешение на работу ВКС может быть аннулировано по ряду причин, включая отсутствие 

иностранного гражданина на территории Российской Федерации в течение 6 месяцев и более. 

**Налоговым резидентом является гражданин любой страны, проживший на территории 

Российской Федерации не менее 183 дней в течение последних 12 месяцев. 

Пример расчёта налоговой ставки: 

Вид дохода Размер дохода 

(руб./год) 

Обладатели статуса 

ВКС и налоговые 

резиденты РФ 

Граждане РФ, не 

являющиеся 

налоговыми 

резидентами 

Заработная плата 1 200 000 1 200 000-13% 1 200 000-30% 

3 000 000 2 400 000-13% 

600 000-15% 

3 000 000-30% 

Подробности – на странице «Условия контракта». 

Часто задаваемые вопросы: 

Вопрос: Когда я могу подтвердить свой статус налогового резидента? 

Ответ: Информация о статусе налогового резидента предоставляется в следующих случаях: 

1. При трудоустройстве в НИУ ВШЭ; 

2. До 15 декабря каждого года – для подтверждения окончательного налогового статуса за 

текущий год и точного расчета НДФЛ, подлежащего удержанию со всех доходов, 

полученных в НИУ ВШЭ в текущем календарном году; 

3. По запросу бухгалтерии; 

4. После получения статуса налогового резидента в России. 

Вопрос: Как я могу подтвердить свой статус налогового резидента? Что для этого нужно сделать? 

Ответ: Согласно требованиям Федеральной налоговой службы России, все обладатели статуса ВКС 

должны подтвердить свой статус налогового резидента и предоставить в бухгалтерию следующие 

документы: 

1. Копии всех страниц паспорта с отметками о пересечении границы РФ; 

2. Другие документы, подтверждающие продолжительность фактического пребывания 

физического лица в Российской Федерации (к примеру, этот пункт распространяется на 

граждан Украины); 

3. Вид на жительство (при наличии); 

4. Заявление (форму можно получить в бухгалтерии или запросить у координатора). 

https://ifaculty.hse.ru/ru/hqs
https://ifaculty.hse.ru/ru/contract
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Вопрос: Когда я могу подтвердить свой статус налогового резидента, если я получил новый паспорт 

за границей, а мой старый паспорт был изъят и уничтожен? 

Ответ: Перед получением нового паспорта необходимо отсканировать все страницы предыдущего 

паспорта. 

Вопрос: Что такое справка 2-НДФЛ и как я могу получить этот документ? 

Ответ: Справка о налоге на доходы физических лиц (2-НДФЛ) содержит подробную информацию 

о фактически начисленных доходах и налоговых вычетах за каждый календарный год. 

Справка 2-НДФЛ может быть выдана работникам по их личному запросу, отправленному в 

Операционный центр обслуживания НИУ ВШЭ (для этого необходимо подписать соглашение об 

электронном общении с НИУ ВШЭ). Заявки подаются онлайн. В течение 3 рабочих дней заявитель 

получает уведомление о готовности справки, с указанием адреса, по которому можно получить 

документ. Заявки принимаются по ссылке: https://lk.hse.ru/service-detail/19. Справки о доходах, 

предоставляемые в посольства/консульства и содержащие данные о среднем заработке за 6 месяцев 

или 1 год, можно оформить, заполнив форму по адресу https://handbook.hse.ru/reference. 

Оформление отсутствия на рабочем месте 

В соответствии с нормами трудового законодательства любое отсутствие на рабочем месте в 

течение рабочего дня должно быть оформлено. Сотрудники несут личную ответственность за 

надлежащее оформление своего отсутствия. 

Отсутствие на рабочем месте, не оформленное документально, считается нарушением трудовой 

дисциплины и может привести к негативным последствиям как для работника, так и для 

Университета. Основные варианты оформления отсутствия: 

Ежегодный оплачиваемый отпуск: 

 Количество доступных дней ежегодного оплачиваемого отпуска указано в трудовом 

договоре (из расчёта на 1 год работы); 

 Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделён на части, одна из частей не должна 

быть менее 14 календарных дней; 

 Размер отпускных выплат рассчитывается исходя из размера заработной платы и 

стимулирующих выплат (вознаграждения по договорам ГПХ не принимаются к расчёту); 

 Расчёт отпускных выплат (в день) производится по формуле: 

Средний 

дневной 

заработок 

 

= 

Заработная 

плата за 

предыдущие 

12 месяцев 

 

/ 

12 

(календарных 

месяцев) 

 

/ 

29,3 

(среднее количество 

календарных дней в 

месяце) 

 

Работникам, чьи отпуска были включены в график отпусков подразделения, не требуется 

дополнительных действий по оформлению отпуска. Отпуск, не включённый в график отпусков 

подразделения, предоставляется по согласованию с руководителем на основании заявления, 

заполненного сотрудником не позднее, чем за две недели до планируемой даты начала отпуска. 

Краткосрочный творческий отпуск 

 Краткосрочный творческий отпуск предоставляется для проведения научно-

исследовательской работы; 

 Краткосрочный творческий отпуск доступен в размере 28 календарных дней работникам 

профессорско-преподавательского состава, трудоустроенным по программе 

международного рекрутинга (по дополнительному заявлению работника может быть 

предоставлено ещё 28 календарных дней). 

https://handbook.hse.ru/reference
https://hr.hse.ru/blanki
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 На период краткосрочного творческого отпуска работнику выплачивается средняя 

заработная плата; 

 Более подробная информация представлена в Положении о порядке и условиях 

предоставления краткосрочных творческих отпусков научно-педагогическим работникам 

НИУ ВШЭ; 

 Расчёт отпускных выплат (в день) производится по формуле: 

Средний 

дневной 

заработок 

 

= 

Заработная 

плата за 

предыдущие 

12 месяцев 

 

/ 

12 

(календарных 

месяцев) 

 

/ 

29,3 

(среднее количество 

календарных дней в 

месяце) 

 Для оформления краткосрочного творческого отпуска работнику необходимо заполнить 

заявление (шаблон представлен на странице) и отправить на согласование своему 

непосредственному руководителю. Заявления принимаются не позднее, чем за 14 дней до 

даты начала отпуска. 

Отпуск без сохранения заработной платы 

В экстренных случаях и когда все дни оплачиваемого отпуска использованы, работнику может быть 

предоставлен неоплачиваемый отпуск. Поскольку этот вид отпуска может повлиять на 

миграционный статус (обладателям ВКС должна выплачиваться определенная сумма 

вознаграждения в месяц), рекомендуется предварительно согласовывать данный тип отсутствия с 

Центром поддержки международных специалистов. 

Командировка 

Заявки на финансирование командировок заполняются не позднее чем за 30 дней до начала поездки. 

После подтверждения финансирования координатор инициирует движение документов, которые 

должны быть согласованы внутренними службами НИУ ВШЭ не позже чем за 2 недели до начала 

командировки. 

Расчёт заработка, начисляемого работнику во время командировки, производится по формуле: 

Средний 

дневной 

заработок 

 

= 

Заработная 

плата за 

предыдущие 

12 месяцев 

 

/ 

Количество 

фактически 

отработанных 

работником дней 

в предыдущие 

12 месяцев* 

В расчёт не включаются отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные и проч. 

Важно! 

Если стаж работника в организации менее 12 месяцев, то расчёт заработка производится исходя из 

фактического времени работы. 

Отчётные документы и их переводы на русский язык должны быть предоставлены в Операционный 

центр обслуживания в течение 3 рабочих дней после возвращения из командировки. При наличии 

отпуска, по датам примыкающего к командировке, документы предоставляются в течение 

3 рабочих дней после выхода работника из отпуска. 

Часто задаваемые вопросы: 

Вопрос: Какие типы расходов возможно возместить? 

Ответ: К возмещению принимаются следующие расходы: 

1. Проезд; 

2. Проживание; 

https://www.hse.ru/docs/126633290.html
https://www.hse.ru/docs/126633290.html
https://www.hse.ru/docs/126633290.html
https://hr.hse.ru/blanki
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3. Суточные (обязательны к возмещению, если не покрываются приглашающей стороной); 

4. Общественный транспорт до аэропорта/вокзала и обратно; 

5. Регистрационные сборы; 

6. Медицинская страховка; 

7. Визовые сборы. 

Более подробная информация об отчетных документах представлена на странице «Командировки». 

Вопрос: Как можно получить аванс на командировку? Что нужно сделать? 

Ответ: Порядок действий следующий: 

1. Сообщить координатору о предстоящей командировке. 

2. Заполнить заявку на командировку (за 30 дней до даты отбытия). 

3. После подтверждения финансирования координатор оформляет необходимые документы; 

4. После оформления приказа о командировании – заполнить и отправить заявление на 

перечисление аванса на командировку в Операционный центр обслуживания (Мясницкая 

улица, 20, проход к Кривоколенному переулку, 3А, 4 этаж). 

5. Авансбудет переведен на банковскую карту заявителя в течение 3-5 рабочих дней после 

предоставления заявления. 

6. После завершения командировки – предоставить в бухгалтерию оригиналы всех 

документов. Расходы, сумма которых превышает выделенный аванс, также подлежат 

возмещению; излишне выданные средства необходимо вернуть в НИУ ВШЭ. 

Оплата будет переведена на банковский счет в течение 3-5 дней с даты подачи документов. 

Инфраструктура НИУ ВШЭ 

Здания НИУ ВШЭ 

 Информация о корпусах НИУ ВШЭ представлена на этой странице. 

 Для удобства ориентирования по городу рекомендуется использоваться следующие 

ресурсы: 

 

 

 

Карты Метро Такси 

 

Библиотека 

Библиотечный фонд включает в себя: 

 научные труды по экономике, менеджменту, социальным и политическим наукам как на 

русском, так и на иностранных языках; 

 более 600 000 единиц хранения; 

 доступ к удаленным электронным ресурсам. 

Правила поведения в библиотеке: 

 сумки и верхнюю одежду следует оставлять в гардеробе; 

 сотовые телефоны должны быть отключены или переведены в беззвучный режим; 

 в библиотеку нельзя приносить еду или напитки. 

За помощью в получении читательского билета рекомендуется обращаться к координатору. Более 

подробная информация представлена на странице «Библиотека». 

https://ifaculty.hse.ru/ru/trips
https://www.hse.ru/buildinghse/list
https://yandex.ru/maps/213/moscow/?ll=37.617700%2C55.755863&z=10
https://mosmetro.ru/
https://taxi.yandex.ru/
https://library.hse.ru/
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Профессорские гостиницы 

Преподаватели, приглашённые профессора, участники конференций и семинаров могут проживать 

в Профессорских гостиницах НИУ ВШЭ: 

 Профессорская гостиница на улице Вавилова, 7 (станция метро "Ленинский проспект"); 

 Профессорская гостиница на улице Большая Переяславская, 50 (станция метро "Проспект 

Мира"). 

Более подробная информация представлена на странице «Профессорская гостиница». 

Пункты общественного питания 

Почти во всех зданиях НИУ ВШЭ есть столовые и кафе с разнообразным ассортиментом закусок, 

супов, основных блюд, десертов и безалкогольных напитков. Перед посещением рекомендуется 

оставлять верхнюю одежду в гардеробе. Более подробная информация представлена на странице 

«Столовые и буфеты». 

Правила безопасности 

При переезде в Россию, как и при переезде в любую другую страну, можно столкнуться с 

различиями в культурной и правовой среде. Для снижения рисков, связанных с переездом и 

адаптацией, следует заранее ознакомиться с местными законодательными нормами, правилами 

охраны труда и техники безопасности НИУ ВШЭ, а также рекомендациями по преодолению 

культурного шока. 

Иностранному гражданину необходимо иметь при себе следующие документы: 

 Паспорт с действующей визой и его нотариально заверенный перевод; 

 Миграционная карта; 

 Разрешение на работу; 

 Регистрация. 

В экстренных случаях звоните по общему номеру экстренной помощи 112: 

 Действует во всех регионах России; 

 Доступен с мобильного телефона даже при отсутствии SIM-карты; 

 Операторы говорят по-английски. 

При нахождении в здании НИУ ВШЭ необходимо незамедлительно сообщить о чрезвычайной 

ситуации на ближайший пост охраны. Контакты доступны по адресу hse.ru/en/org/hse/safety. 

Для получения неотложной медицинской помощи необходимо позвонить на горячую линию 

страховой компании и попросить соединить с англоговорящим оператором. 

Советы ниже помогут предотвратить противоправные действия третьих лиц: 

 Следить за сохранностью вещей в туристических районах и транспортных узлах; 

 Всегда следить за своим паспортом; 

 Избегать употребления алкоголя в компании малознакомых и незнакомых лиц; 

 Не принимать напитки от посторонних лиц, не оставлять напитки без присмотра; 

 Не принимать у незнакомых лиц подозрительные предметы, включая подарки. 

При поездках по России железнодорожным транспортом необходимо иметь в виду следующее: 

 Для хранения ценных вещей использовать рундуки, расположенные под нижними полками 

в вагонах поездов дальнего следования; 

 При поездке в вагонах типа «купе», «СВ» – запирать дверь на замок; 

 Не принимать на хранение багаж третьих лиц. 

https://www.hse.ru/hotel/
https://www.hse.ru/buildinghse/dining/
https://www.hse.ru/buildinghse/dining/
https://ifaculty.hse.ru/ru/contract
https://ifaculty.hse.ru/ru/contract
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В Москве, Санкт-Петербурге и других крупных городах РФ могут проходить политические 

митинги. В целях безопасности рекомендуется избегать любых демонстраций. В случае задержания 

иностранным гражданам необходимо обратиться в посольства своих стран (рекомендуется иметь 

при себе список контактов для экстренной связи). 

Профилактика административных правонарушений 

Вне зависимости от гражданства, лица, находящиеся на территории РФ, обязаны соблюдать КоАП 

и могут быть привлечены к административной ответственности – в виде штрафа или ареста. Для 

иностранных граждан наличие нескольких административных правонарушений может привести к 

аннулированию действующих виз или сокращения сроков пребывания в РФ. 

Настоятельно рекомендуется избегать следующих ситуаций: 

 Появление в общественных местах в состоянии алкогольного или наркотического 

опьянения; 

 Мелкое хулиганство; 

 Нарушение общественного порядка в ночное время (с 11 вечера до 7 утра); 

 Нарушение правил дорожного движения (например, превышение скорости). 

Более подробная информация представлена на странице «Основы безопасности». 

Список контактов 

Вопрос Контакт Сайт и электронный адрес 

По всем рабочим вопросам первым контактом выступает координатор 

Общая поддержка и 

исследовательский фонд 

Центр поддержки 

международных специалистов 

ifaculty.hse.ru 

ifaculty.support@hse.ru 

Визы и регистрации Центр визовой поддержки 

иностранных граждан 

ivisa.hse.ru 

Зарплата Шевченко Жанна Викторовна, 

Колыванова Екатерина 

Андреевна 

zshevchenko@hse.ru 

ekolyvanova@hse.ru 

Возмещение 

командировочных расходов 

Пирская Лариса 

Владимировна 

 

Операционный центр 

обслуживания 

pirskaya@hse.ru 

+7 (495) 621 31 67 вн. 33345 

 

fd@hse.ru 

+7 (495) 624 57 85 ext.  33333 

Справки о доходах и иные 

финансовые документы 

Операционный центр 

обслуживания 

fd@hse.ru 

+7 (495) 624 57 85 ext.  33333 

Трудовой договор, кадровые 

документы 

Управление персонала hr.hse.ru/localforeign 

hrms@hse.ru 

Страхование, социальные 

вопросы 

Управление социальной 

сферы 

benefits.hse.ru 

social@hse.ru 

Профессорская гостиница Профессорская гостиница hse.ru/hotel 

ИТ-поддержка Дирекция информационных 

технологий 

digital@hse.ru 

Библиотека Библиотека library.hse.ru 

Персональные страницы на 

сайте НИУ ВШЭ 

Дирекция по порталу и 

мобильным приложениям 

portal.hse.ru 

Курсы русского языка Департамент русского языка 

как иностранного 

hse.ru/rfl 

Learning Management System LMS 

 

Smart LMS 

lms.hse.ru 

lms@hse.ru 

smartedu.hse.ru 

Издательский дом НИУ ВШЭ Издательский дом НИУ ВШЭ id.hse.ru 

id@hse.ru 

 

https://ifaculty.hse.ru/ru/safety
mailto:ifaculty.support@hse.ru
mailto:zshevchenko@hse.ru
mailto:ekolyvanova@hse.ru
mailto:pirskaya@hse.ru
mailto:fd@hse.ru
mailto:fd@hse.ru
mailto:hrms@hse.ru
mailto:social@hse.ru
mailto:digital@hse.ru
mailto:lms@hse.ru
mailto:id@hse.ru

