На бланке компании
Памятка для иностранных граждан, осуществляющих трудовую деятельность в РФ
(составлена на основании ФЗ от 25 июля 2002 г., N115 «О правовом положении иностранных граждан на территории РФ» и других нормативных актов, регулирующих въезд, пребывание и осуществление трудовой деятельности на территории РФ)
Я, ____________________________________________________________________________________ ознакомился с памяткой для иностранных граждан, осуществляющих трудовую деятельность в РФ. Обязуюсь следовать предписанным действиям, содержащимся в настоящем документе в течение всего периода осуществления мной трудовой деятельности в компании _______________________________________________________________________________________
Раздел I. Особенности осуществления трудовой деятельности
Осуществление трудовой деятельности иностранными гражданами возможно только при соблюдении условий, указанных в выданных им разрешительных документах, в связи с чем обязуюсь выполнять следующие действия:
	№
	Трудовые обязательства
	Действия

	1
	Место работы
	Осуществлять работу и пребывать только в регионах, указанных в разрешительных документах, не направляться в командировки в другие регионы РФ без согласования с отделом кадров.

	2
	Срок работы
	Осуществлять работу исключительно в период действия разрешительных документов, трудового (гражданско-правового) договора, полиса ДМС (кроме РВП, ВНЖ). В случае окончания срока действия указанных документов незамедлительно покинуть территорию РФ.

	3
	Должность
	Осуществлять работу только по должности, указанной в разрешительных документах. При изменении должности либо трудовых обязанностей незамедлительно обратиться в отдел кадров для внесения изменений в разрешительные документы и трудовой (гражданско-правовой) договор.

	4
	Персональные данные
	Не позднее следующего рабочего дня, после наступления события, уведомить отдел кадров об окончании срока действия паспорта, либо о наличии менее трех чистых страниц в нем, а также об изменении паспортных данных.


*Разрешительные документы – разрешение на работу, патент, разрешение на временное пребывание, вид на жительство.
Раздел II. Миграционный учет и продление срока пребывания в РФ
Постановка на миграционный учет осуществляется при въезде на территорию РФ, а также смене места пребывания в РФ по адресу фактического местапроживания иностранного гражданина, таковым может выступать:
· адрес жилого помещения,не являющегося местом жительства иностранного гражданина, в котором он фактически проживает;

· адрес гостиницы или иной организации, оказывающей гостиничные услуги, санатория, дома отдыха, пансионата, детского оздоровительного лагеря, туристской базы, кемпинга, медицинской организации, оказывающей медицинскую помощь в стационарных условиях, или организации социального обслуживания, предоставляющей социальные услуги в стационарной форме, в том числе лицам без определенного места жительства, учреждения, исполняющего уголовное или административное наказание;

· адрес организации (Работодателя/Заказчика услуг), в которой иностранный гражданин в установленном порядке осуществляет трудовую или иную не запрещенную законодательством РФ деятельность, в случае, если иностранный гражданин фактически проживает по адресу указанной организации либо в помещении указанной организации, не имеющих адресных данных (строении, сооружении), в том числе временном. При этом в государственной системе миграционного учета фиксируется также адрес организации (Работодателя/Заказчика услуг).

Постановка на миграционный учет зависит от статуса иностранного гражданина и должна осуществляться строго в рамках следующих сроков:
	Статус иностранного гражданина
	Срок постановки на миграционный учет

	
	При пересечении границы
	При смене места пребывания

	ВКС
	В течение 7-ми рабочих дней с момента истечения 90 календарныхдней после прибытия в РФ.
	В течение 7-ми рабочих дней с момента истечения 30-тикалендарных днейпосле прибытия на новое место пребывания на территории РФ.

	Визовые с РФ страны
	В течение 7-ми рабочих дней с момента пересечения границы РФ.
	В течение 7-ми рабочихдней с момента прибытия на новое место пребывания на территории РФ.

	Безвизовые с РФ страны
	В течение 7-ми рабочих дней с момента пересечения границы РФ
*граждане Республики Таджикистан в течение 15 календарных дней.
	В течение 7-ми рабочих дней с момента прибытия на новое место пребывания на территории РФ.

	Граждане стран ЕАЭС (Казахстан, Белоруссия, Армения, Кыргызстан)
	В течение 30-ти календарных дней с момента пересечения границы РФ,

	В течение 7-ми рабочих дней с момента прибытия на новое место пребывания на территории РФ.

	Разрешение на временное проживание (РВП)
	В течение 7-ми рабочих дней с момента получения РВП (либо регистрация по месту жительства), ежегодное подтверждение регистрации по месту проживания.
	В течение 7-ми рабочих дней с момента прибытия на новое место пребывания на территории РФ.

	Вид на жительство (ВНЖ)
	В течение 7-ми рабочих дней с момента получения ВНЖ (либо регистрация по месту жительства), ежегодное подтверждение регистрации по месту проживания.
	В течение 7-ми рабочих дней с момента прибытия на новое место пребывания на территории РФ.


Миграционный учет аннулируется при выезде иностранного гражданина с территории РФ.При повторном въезде осуществляется миграционный учет в порядке, указанном выше. При смене места пребывания предыдущий миграционный учет аннулируется. В связи с чем обязуюсь выполнять следующие действия:
	№
	Событие
	Срок

	1
	Выезд за пределы РФ 
	Незамедлительно сообщать работодателю о факте моего выезда за пределы РФ, в том числе, членов моей семьи.

	2
	Нахождение более 1 суток в следующих учреждениях:

· в гостинице или в иной организации, оказывающей гостиничные услуги, в санатории, доме отдыха, пансионате, кемпинге, на туристской базе, в детском оздоровительном лагере, медицинской организации, оказывающей медицинскую помощь в стационарных условиях, или учреждении социального обслуживания;

· в учреждении, исполняющем административное наказание.
	Незамедлительно сообщать работодателю о факте моего нахождения в указанных организациях, в том числе членов моей семьи.

	3
	Прибытие на вахту


	Не позднее следующего рабочего дня с момента прибытия на вахту информировать работодателя о данном факте для осуществления постановки на миграционный учет.


Также предусмотрены следующие случаи, предполагающие постановку на миграционный учетиностранного гражданина:

	№
	Событие
	Срок

	1
	Получение новой визы
	Не позднее 3-х рабочих дней с момента наступления события.

	2
	Изменение персональных данных (ФИО, паспорт, должность)
	Не позднее 3-х рабочих дней с момента наступления события.


Для иностранных граждан из стран с безвизовым въездом в РФ, осуществляющих трудовую деятельность на основании патента, либо разрешения на работу ВКС (так же безвизовым членам семьи ВКС) необходимо дополнительно осуществлять процедуру продления пребывания на территории РФ при условии наличия действующего миграционного учета в следующих случаях:

	№
	Событие
	Срок

	1
	Получение патента
	Не позднее 3-х рабочих дней с момента наступления события.

	2
	Продление патента*
	Не позднее 3-х рабочих дней с момента продления патента (оплаты НДФЛ).

	3
	Переоформление патента
	Не позднее 3-х рабочих дней с момента наступления события.

	4
	Получение разрешения на работу
	Не позднее 3-х рабочих дней с момента наступления события.


*Продление патента осуществляется посредством уплаты НДФЛ в виде фиксированного авансового платежа. В ином случае срок действия патента прекращается со дня, следующего за последним днем периода, за который уплачен НДФЛ.  
В целях своевременного осуществления процедур постановки на миграционный учет, а также продления сроков пребывания, обязуюсь не позднее, чем за три рабочих дня до окончания установленных законодательством сроков, обратиться к работодателю либо арендодателю для выполнения соответствующих вышеописанных действий.

Раздел III. Документы
Осуществляя трудовую деятельность на территории РФ, обязуюсь иметь при себе следующие действительные документы:

	№
	Название документа

	1
	Заграничный паспорт, который должен содержать не менее 3-х чистых страниц.

	2
	Миграционная карта, цель поездки в которой указана как «РАБОТА». При обнаружении несоответствия цели поездки обязуюсь,не покидая пункт пограничного контроля, обратиться завнесением изменений.

	3
	Разрешение на работу/патент/РВП/ВНЖ.

	4
	Миграционный учет.

	5
	Копия подписанного трудового/гражданско-правового договора

	6
	Полис добровольного медицинского страхования, действительный на территории РФ.


Раздел IV. Утеря документов
В случае утери документов обязуюсь осуществить следующие действия:

	№
	Событие
	Информация

	1
	Утеря паспорта
	1. Незамедлительно проинформировать работодателя.
2. Обратиться в ближайшее отделение полиции для получения справки об утере документов.
3. Предоставить работодателю справку из полиции в день ее получения.

	2
	Утеря разрешения на работу
	1. Незамедлительно проинформировать работодателя.
2. Обратиться в ближайшее отделение полиции для получения справки об утере документов.
3. В течение 10-ти рабочих дней с момента утери документов обратиться самостоятельно, либо через работодателя в орган, выдавший разрешение на работу за его восстановлением.

	3
	Утеря патента
	1. Незамедлительно проинформировать работодателя.
2. Обратиться в ближайшее отделение полиции для получения справки об утере документов.
3. Обратиться самостоятельно (срок не регламентирован) в территориальное отделение МВД, выдавшее патент за его восстановлением.

	4
	Утеря РВП/ ВНЖ
	1. Незамедлительно проинформировать работодателя.
2. Обратиться в ближайшее отделение полиции для получения справки об утере документов.
3. В течение 10-ти календарныхдней с момента утери документов обратиться самостоятельно, либо через работодателя в случае, если ВНЖ оформлен на основании ВКС, в территориальное отделение МВД, выдавшее соответствующий документза его восстановлением.


Раздел V. Прочие документы

Обязуюсь уведомить отдел кадров о факте получения одного из следующих документов не позднее одного дня с момента его получения:

	№
	Документ

	1
	Гражданство РФ

	2
	Вид на жительство, разрешение на временное проживание в РФ

	3
	Гражданство, вид на жительство, разрешение на проживание третьих стран

	4
	Временное убежище, статус Беженца


Я ознакомился с перечнем возможных нарушений и ответственности за несоблюдение миграционного и трудового законодательства РФ, указанным в Приложении №1. Я также проинформирован о том, что 2 нарушения миграционного, трудового либо любого другого законодательства РФ в течение 1-го календарного года, выразившиеся в наложении на иностранного гражданина административного штрафа, в том числе за нарушение правил дорожного движения (для лиц, управляющих транспортным средством), будет являться основанием для вынесения органами МВД решения об административном выдворении иностранного гражданина за пределы РФ с невозможностью повторного въезда в РФ в течение 3-х лет. Работодатель, в таком случае, будет иметь легальные основания для досрочного расторжения трудового (гражданско-правового) договора с иностранным гражданином с момента наступления соответствующего обстоятельства.

ФИО__________________________________________________________________________________

Дата_________________Подпись__________________________________________________________
