
СУБСИДИЯ НА ВОЗМЕЩЕНИЕ
ЗАТРАТ ПO ОБУЧЕНИЮ 
СОТРУДНИКОВ
Инструкция по заполнению
документов по формам, 
утвержденным Правительством Москвы

Субсидия может быть одобрена только
при правильном оформлении документов.

Эта инструкция поможет избежать типовых 
ошибок, поможет не упустить важное 
и сократит время обработки вашей заявки. Скачать интерактивный

чек-лист для сверки

!
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Скачать шаблон заявки
и приложения к ней

№1

7

9

6

Заявка на 
предоставление субсидии

Обязательное 
предоставление 
копии образовательной 
программы

Обязательное 
предоставление 
копии лицензии 
на образовательную 
деятельность

Подаётся юридическим лицом либо
индивидуальным предпринимателем на бланке*

* Субсидия предоставляется только обучающим сотрудникам ИП, с которыми
официально оформлены трудовые отношения (заключены трудовые договора)

Подать заявку может только 
юридическое лицо или ИП, 
зарегистрированное в качестве
налогоплательщика и 
осуществляющее деятельность
на территории города Москвы

Учреждение образования 
в обязательном порядке 
должна иметь лицензию 
на осуществление 
образовательной деятельности 
на территории города Москвы

Название образовательной программы
среднего профессионального образования 
или дополнительного профессионального образования

Лицензия на 
осуществление 
образовательной 
деятельности
(серия, №, дата)

На странице 2

На странице 3

На странице 4

На странице 1

Подпись руководителя
претедента или
уполномоченного лица

8Обязательное заполнение граф
ответственного лица уполномоченного
организации 

10Заверяется печатью

Договор на 
образовательные
услуги (№, дата)

5Наименование 
направления, 
специализации 
и специальности, 
по которым проходил 
обучение обучающийся Указать дату

Полное и сокращенное
наименование юриди-
ческого лица, ИП, адрес 
местонахождения, 
ОГРН, ИНН, КПП

Указывается до 95%
от суммы фактических 
затрат (максимальная 
сумма возмещения 
не более 120 000 ₽ 
(на одного обучаемого 
в одном календарном 
году)
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№2 Расчет суммы субсидии (приложение 1 к заявке)

Скачать шаблон заявки
и приложения к ней

Заполнение всех граф 
является обязательным!

Возможоно обозначение укрупненного кода для СПО

Указывается направление
согласно Перечню профессий для ДПО

ФИО обучающегося 
заполняется полностью 
(при более одно 
обучающегося – каждый 
обучающийся заполняется 
отдельно), трудоустроенного 
по основному 
месту работы по ТД

Дата начала и дата окончания обучения 
заполняется по каждому обучающемуся
в формате ДД.ММ.ГГ

Фактически затраченные
средства на одного обучающегося
(по договору)

Расчитывается 
в размере до 95% 
от фактически 
затраченных средств, 
но не более 120 000

1 43.00.00 Гостиничное делоСервис и туризм 1/01 от 01.01.22 АНО ДПО
МШЭ-финансовы университет 1 Иванов Иван Иванович 10.00001.01.2022-31.12.2023

01.01.2022-31.12.2023

9 500

2 Гостиничное делоСервис и туризмСфера услуг 2/02 от 01.01.22 АНО ДПО
МШЭ-финансовы университет 1 Петров Петр Петрович 200.000 120 000
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№3
Заявление о согласии
юридического лица/ИП (претендента)

• на участие в отборе
• на обработку персональных данных
• на информирование

Документы, подтверждающие 
право действовать от имени заявителя

Предоставляется доверенность на
лицо, подающего заявку от имени
генерального директора (претендента)

Оформляется на 
бланке претендента 
(при наличии)

Полное наименование
юридического лица/ИП

Подпись генерального
директора/ИП или
уполномоченного лица

Печать организации
(при наличии)

Скачать шаблон заявки
и приложения к ней
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№4 Все письма заполняются
по шаблону

Приложение 3 к заявке
Об отсутствии нарушений обязательств,
предусмотренных договорами о предоставлении
средств в течение последних трех лет

Приложение 4 к заявке
Об отсутствии действующего договора о предоставлении
средств на те же цели, на первое число предшествующего 
месяца

Оформление
на официальном бланке

претендента (при наличии)

Полное
наименование

юридического лица/ИП

Подпись генерального 
директора/ИП или

уполномоченного лица

Печать организации
(при наличии)

Скачать шаблон заявки
и приложения к ней

Гарантийные
письма
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№5 Гарантийные
письма Все письма заполняются

по шаблону

Приложение 5 к заявке
Об непроведении в отношении претендента процедуры 
приостановления деятельности на  день подачи заявки

Приложение 6 к заявке
Подтверждение обязательства обучающегося работать 
по полученной специальности у оплатившего обучение 
претендента не менее 12 месяцев, в срок не позднее трех 
месяцев после окончания обучения

Скачать шаблон заявки
и приложения к ней

Оформление
на официальном бланке

претендента (при наличии)

Полное
наименование

юридического лица/ИП

Подпись генерального 
директора/ИП или

уполномоченного лица

Печать организации
(при наличии)
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Приложение 7 к заявке

ФИО обучающегося,
дата рождения,
полных лет

Заполняется юридическим
лицом/ИП, направившим 
на обучение сотрудника

Заверенная руководителем претендента

Обязательное заполнение 
поля «дата рождения»

Обязательно
заверяется
руководителем
претедента

Данные обучающегося,

Заполняется 
собственоручно (обучающимся):
дата, подпись, фамилия, инициалы

Указывается юридическое 
лицо/ИП, направившего
на обучение сотрудника

Собственноручная подпись 
обучающегося или его 
законного представителя

Скачать шаблон заявки
и приложения к ней

№6 Копия согласия на обработку персональных данных обучающегося



ИНСТРУКЦИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ
УЧРЕДИТЕЛЬНЫХ, БУХГАЛТЕРСКИХ 
И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ



Заверенные
руководителем
претендента

Учебная программа
• разработанная и
заверенная
учреждением
образования

Лицензия на
осуществление
образовательной 
деятеьлности, выдана
Департаментом 
образования города
Москвы либо 
Федеральным 
органом

Номер договора
на образовательные
услуги

Подпись 
и печать

№7 Копия договора (договоров)
об образовании

Требования к договору
(обязательно)
1) СПО либо ДПО
2) Объём образовательных программ
    (не менее 16 академических часов)
3) Срок освоения обазовательной программы
    (дата начала и дата окончания)
4) Документ, подтверждающий освоение 
    образовательной программы
    Только: удостоверение о повышении квалификации
                  диплом о профессиональной переподготовке
5) Ф.И.О. обучающегося
6) Сумма

среднего профессионального образования•

дополнительного профессионального 
образования по профессиям и специальностям,
включенным в перечень субсидируемых направлений

•



Копия учредительных
документов претендента

Устав
Решение о создании
Лист записи о создании
Свидетельство ИНН
 
Список участников
(выписка из реестра акционеров) 
Список аффилированных лиц

Печать и подпись
руководителя 
(уполномоченного
лица)

Прошито и 
заверенно
надлежащим 
образом

Устав

Процедура прошивки
и завершения на слайде 
№15

Для юридисечких лиц:

№8

(! обязательно)

(! обязательно)



Для юридических лиц:

Обязательно предоставить
оба документа

№9 Копии документов, подтверждающие назначения
на должность генерального директора

Решение (протокол) о назначении единоличного
исполнительного органа (или иного органа,
имеющего  право действовать от имени 
ЮЛ без доверенности)

Приказ генерального директора
о вступлении в должность

Процедура прошивки
и завершения на слайде 
№15

Отметка
«Копия верна»

Приказ

Подпись генерального
директора/ИП или
уполномоченного лица,
печать (при наличии)



№10

ПРИКАЗ

Генеральный директор _______________________/____________/Генеральный директор / /

ОТ 20 г.№

О назначении надолжность  

Приказываю:

1.Назначить исполняющей обязанности главного  

бухгалтера.

2. передать дела в течение десяти дней – с _ по 

20 года.

Копия документа, подтверждающая
полномочия главного бухгалтера

При отсутствии главного бухгалтера
обязательно предоставляется приказ
о возложении обязанностей по ведению
бухгалтерской отчетности на 
ответственное лицо

При передачи дел по ведению
бухгалтерской отчетности на аутсорсинг,
обязательно предоставляется договор
с юридическим лицом (+доверенность)

Подпись генерального
директора/ИП или
уполномоченного лица,
печать (при наличии)

Отметка
«Копия верна»

Приказ



5
6

В электронном виде
отметка о приеме
или квитанция 
органа о приеме 

При оформлении сотрудников 
на неполные ставки дополнительно 
предоставляются УТОЧНЯЮЩИЕ 
сведения о таковых

На бумажном носителе 
прошивается и заверяется 
генеральным  директором

№11 Копии отчетных форм о заработной плате работников 
юридических лиц/ИП за 2022 год

Предоставляются:           расчет 4-ФСС* за 2022 год
или

расчет по страховым взносам за 2022 год
(раздел 1 и 2) КНД 115 11 11

На бумажном носителе 
прошивается и заверяется 
главным бухгалтером
(при наличии)

В электронном виде 
главным бухгалтером
(при наличии) 
заверяется каждый лист

Печать организации



№12 Письмо Претендета, содержащее 
реквизиты счета в кредитной организации 

Письмо обязательно
подписывается генеральным
директором и главным 
бухгалтером (при наличии)

Указываются одни реквизиты
кредитной организации, на 
которые будут перечислятся
субсидия при заключении
договора
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Обязательно указываются:

ОБЯЗАТЕЛЬНО
зявляется генеральным
директором и главным
бухгалтером (при наличии)

Номер и дата договора

Ф.И.О. либо
название образовательной программы

При отсутсвии данных сведении в п/п
дополнительно предоставляется СЧЕТ

Подпись и печать

№13 Копия платёжного поручения



№14 Иснтрукция по заверению документов

ЕСЛИ ПРОШИВАЕТСЯ НИТКАМИ —
ОТМЕТКА ТОЛЬКО НА ПОСЛЕДНЕЙ СТРАНИЦЕ

ЕСЛИ СКРЕПЛЯЕТСЯ СТЕПЛЕРОМ —
ОТМЕТКА НА КАЖДОЙ СТРАНИЦЕ

Приклейте на последней 
странице наклейку на сшив

Содержание наклейки

надпись «Прошито»
надпись «Пронумеровано N листов» 
надпись «копия верна»
ФИО заверяющего 
должность 
подпись
печать организации

ФИО заверяющего 
должность  
подпись
надпись «копия верна» 
печать организации


