
СУБСИДИЯ НА ВОЗМЕЩЕНИЕ ЗАТРАТ 
НА ОБУЧЕНИЕ СОТРУДНИКОВ
Субсидия может быть одобрена только при 
правильном оформлении документов. 

Эта инструкция поможет избежать типовых ошибок, а 
также не упустить важную информацию и сократить 
время обработки Вашей заявки.

2026



№1 Интерактивная форма заявки на предоставление субсидии

Заполнение всех полей 
является обязательным! Заполняется на порталах 

i.moscow или delo.mos!
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СКАЧАТЬ 
ИНСТРУКЦИЮ
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№2 Финансовый отчет

Заполнение всех граф 
является обязательным! Предоставляется в 

Эксель (Excel) формате!
Полное 

наименование 
Заявителя

Укрупненный 
код ОКСО

Наименование 
профессии, 

соответствующей 
коду ОКСО

Наименование 
образовательной 

программы из 
учебного плана

Номер и дата 
договора и полное 

наименование 
учебного заведения

Затраты по договору 
об образовании на 

одного 
обучающегося

Количество обучающихся по 
договору, поданных на 

компенсацию в текущей 
заявке

Полное ФИО обучающегося 
(в случае более одного 

обучающегося - каждый 
заполняется отдельно)

Сумма не более 95%  
от фактически 

затраченных средств

Сумма, указанная в 
платежном поручении

Номер и дата 
платежного 
поручения

Дата начала и дата окончания 
обучения (Заполняется по каждой 

программе обучения в формате 
ДД.ММ.ГГГГ - ДД.ММ.ГГГГ)

Сумма не более  
120 000 ₽ на одного 

сотрудника в год
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СКАЧАТЬ 
ФОРМУ
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Часто задаваемые вопросы по финансовому отчету
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Как отобразить, если один сотрудник учился по нескольким 
программам или по одной программе несколько сотрудников?

На каждого сотрудника формируется отдельная строка, если же он 
проходил несколько обучений, то так же будет отдельная строка на 
каждое обучение, которое проходил сотрудник, поэтому на одного 
сотрудника может быть не одна строка.

Где взять код программы ОКСО?

Если кода нет ни в договоре, ни в программе — не оставляйте пустым. 
Откройте официальный перечень кодов ОКСО и впишите наиболее 
подходящий по смыслу укрупненный код. Это не будет являться ошибкой.

Как правильно рассчитать стоимость субсидии?

Стоимость субсидии считается по каждому сотруднику отдельно. 
Например, обучение стоило 100 000 ₽ ➔ пишем 95 000 ₽ (так как не 
более 95% от стоимости обучения), обучение стоило 200 000 ₽ ➔ пишем 
только 120 000 ₽ (95% от 200 000 было бы 190 000 ₽, но возместить 
можно не более 120 000 руб.), при этом, если оплачивалось 100 000 ₽ в 
2025 году и еще 100 000 ₽ в 2026 году, то можно комментировать уже 
190 000 ₽ (так как 120 000 ₽ идет в год на одного сотрудника).

За какой период можно брать платежные поручения в расчет?

Компенсируются затраты, которые были не раньше 1 января 2025 года, 
поэтому платежные поручения должны быть датированы более поздними 
датами. Договор может быть заключен более ранней датой, это не важно.



№3 Согласие на обработку персональных данных

! Обязательно заверяется 
руководителем организации
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Полное ФИО обучающегося

Паспортные данные обучающегося

Полное наименование организации, ОГРН/
ОГРНИП, ИНН, КПП

Дата подписания

Должность, наименование организации, 
реквизиты документа, подтверждающего 

полномочия

Дата рождения обучающегося

Полное наименование организации

Собственноручная подпись и ФИО обучающегося 
(или его законного представителя в случае 

несовершеннолетия обучающегося)

Юридический адрес организации

Собственноручная подпись и ФИО руководителя 
организации

Иванов

Петров

! С подписями и печатями 
(при наличии) организации

СКАЧАТЬ 
ФОРМУ! Форму согласия 

править запрещено
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Учредительные и бухгалтерские 
документы
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№1

7

Учредительные документы

! С подписями и печатями 
(при наличии) организации

Для юридических лиц: Для индивидуальных 
предпринимателей:

Свидетельство о постановке 
на учет в налоговом органе 

(ИНН, ОГРН, КПП)

Свидетельство о регистрации 
физического лица в качестве ИП  

(ИНН, ОГРНИП)

Устав общества

Решение об учреждении 
юридического лица

Лист записи о создании 
юридического лица

Список аффилированных лиц (при наличии)



№2
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Решение ПротоколЕсли в организации один 
учредитель

Если в организации 
учредителей несколько

Документы о назначении на должность руководителя организации

! С подписями и печатями 
(при наличии) организации

Иванов

И



№3 Документы о назначении на должность руководителя организации

! С подписями и печатями 
(при наличии) организации
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Приказ

Петров



№4 Документы о продлении полномочий руководителя организации
Если срок действия полномочий, определенный уставом 
организации, истек, то необходимо приложить документ, 
продляющий полномочия руководителя организации! С подписями и печатями 

(при наличии) организации!

10

Решение ПротоколЕсли в организации один 
учредитель

Если в организации 
учредителей несколько

Иванов
Петров

Иванов Иванов И.И.

И



Петров

№5 Документы о назначении главного бухгалтера
При отсутствии должности главного бухгалтера в штатном 
расписании предоставьте приказ о принятии полномочий 
главного бухгалтера руководителем организации! С подписями и печатями 

(при наличии) организации!
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ПриказЕсли должность бухгалтера есть 
в штатном расписании

Если должность бухгалтера 
отсутствует в штатном расписании

Петров



№6 Документы , подтверждающие полномочия  
на осуществления действий от лица организации

! Прикладывается в случае, если подписывает 
заявку не руководитель организации
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Доверенность

! С подписями и печатями 
(при наличии) организации

Иванов

Петров



По форме КНД 1160082 
(Справка о сальдо ЕНС)

№7 Справка об отсутствии задолженности по налогам

! Справку можно заказать в личном кабинете 
юридического лица или индивидуального 
предпринимателя Федеральной налоговой службы
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! Дата получения справки 
не раньше 30 дней до 
даты подачи заявки

Сумма задолженности не должна 
превышать 30 тысяч рублей



№8 Отчет о начислении страховых взносов*

! Должна быть отметка ПФР о приеме 
отчета или квитанция о приеме в 
электронном виде 
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Форма ЕФС-1 
(Сведения о взносах на травматизм)

! Отчет подается за 2025 год, так как юридическое лицо 
или индивидуальный предприниматель должны 
осуществлять деятельность не менее 12 месяцев

* Данный документ подтверждает среднюю заработную плату по компании



Документы, подтверждающие 
расходы на обучение  
сотрудников
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С подписями и печатями 
(при наличии) организации

№1.1 Договоры об образовании по программам ДПО и/или СПО

!

16

Договор

Обучение по программам: Дополнительного 
профессионального образования (ДПО) и/или  

Среднего профессионального образования (СПО)

Наименование образовательной программы с 
обозначением кода ОКСО с расшифровкой

Стоимость образовательной услуги

В договоре должно быть указано,  
что он на «образовательные услуги» 
(в названии или предмете договора)

Срок освоения образовательной программы 
(дата начала и дата окончания)

Образовательная деятельность на территории 
города МосквыФИО обучающегося (одного или нескольких)

Печать и подпись образовательной организации

Дата окончания обучения по договору должна быть не раньше 
1 января 2025 года и не позднее 31 декабря 2027 года!



Если договор общий (типовой), обязательно наличие 
документа с запросом на зачисление на обучение

№1.2

!
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Дополнительное соглашение

! С подписями и печатями 
(при наличии) организации

Обучение по программам: Дополнительного 
профессионального образования (ДПО) и/или  

Среднего профессионального образования (СПО)

Наименование образовательной программы с 
обозначением кода ОКСО с расшифровкой

Стоимость образовательной услуги

В договоре должно быть указано,  
что он на «образовательные услуги» 
(в названии или предмете договора)

Срок освоения образовательной программы 
(дата начала и дата окончания)

Образовательная деятельность на территории 
города МосквыФИО обучающегося (одного или нескольких)

Печать и подпись образовательной организации

Приложения к договорам об образовании по программам ДПО и/или СПО* 
и/или дополнительные соглашения

* Данный документ может быть оформлен иначе, главное, чтобы он содержал всю необходимую информацию.



№2 Образовательная программа  
(Или учебный план/рабочая программа/иные учебно-методические материалы)

! Образовательная программа разработана и 
утверждена организацией, с которой заключен 
договор об образовании
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Программа

! В программе должен быть 
прописан вид образовательной 
программы

Наличие печатей и подписей 
образовательной организации

ИвановПетров



Указанные данные должны соответствовать 
предоставленным документам, в том числе 
договору на образовательные услуги

№3 Документы, подтверждающие произведенные затраты по договору

!
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Платежные поручения

ИСПОЛНЕНО 

! Если в платежном поручении нет необходимых 
данных, то обязательно необходимо предоставить 
счет указанный в платежном поручении

Указаны номер и дата договора об образовании

Указаны ФИО обучающегося и/или 
наименование образовательной программы

Обязательно наличие отметки банка об 
исполнении платежа



Сведения из реестра 
дисквалифицированных 
лиц

Сведения из реестра 
иностранных агентов

Документы, которые запрашивает департамент по межведомственному 
взаимодействию или сведения из  открытых источников
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Претендент вправе приложить к заявке указанные документы по собственной инициативе. 
При этом, документы должны быть выданы не ранее, чем за 30 календарных дней до дня 
подачи заявки.!

Сведения налогового органа о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, страховых 
взносов, пеней, штрафов, процентов, подлежащих уплате в бюджеты бюджетной системы РФ в соответствии с 
законодательством РФ о налогах и сборах

Выписка из единого государственного реестра 
юридических лиц или единого государственного 
реестра индивидуальных предпринимателей

Сведения из единого реестра субъектов малого и 
среднего предпринимательства

Сведения, содержащиеся в реестре 
недобросовестных поставщиков

Сведения из перечня лиц, причастных к 
экстремистской деятельности или терроризма или 
распространению оружия массового уничтожения

Лицензия на осуществления образовательной 
деятельности у образовательной организации или 
выписка из реестра лицензий



Часто задаваемые вопросы
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Могу ли я подать сразу несколько заявок?

Нет, Вы можете подать новую заявку только в случае получения отказа 
или подтверждения по уже поданной заявке. Так же Вы можете отозвать 
предыдущую заявку и переподать ее, если отборочная компания еще 
идет.

Какие основные причины отказа?

Причины:  
•Несоответствие заявки требованиям;  
•Неполный комплект документов;  
•Несоответствие претендента требованиям;  
•Наличие в заявке недостоверной или противоречивой информации.

Почему могут запросить частичный или полный возврат средств 
от полученной субсидии?

Причины:  
•Обучающийся не закончил образовательный курс (досрочное 

расторжение договора об образовании);  
•Не предоставление документов, подтверждающих окончание обучения 

по договорам об образовании;  
•Сотрудник, окончивший обучение по договору об образовании, не 

вступил в трудовые отношения с компанией или не отработал 12 
календарных месяцев.

Почему может быть приостановлена проверка документов?

Причины:  
•Несоответствие претендента требований;  
•Несоответствие заявки и/или приложенных к ней документов/

требований;  
•Предоставление неполного пакета документов;  
•Предоставление недостоверных и/или противоречивых сведений;  
•Наличие налоговой задолженности.



Часто задаваемые вопросы
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Как долго может рассматриваться заявка?

Проверка занимает до 10 рабочих дней. При наличии ошибок проверка 
будет автоматически приостановлена на 10 рабочих дней, после 
доработки заявки необходима повторная проверка, далее заявка 
ожидает комиссии, данные сроки не регламентированы. Полный цикл 
рассмотрения заявки — не менее 2 месяцев.

Кто может подписать заявку?

Только руководитель организации (например, генеральный директор) или 
лицо, имеющее официально оформленную доверенность на право 
подписи.

Какая нужна электронная цифровая подпись?

Документы необходимо подписывать УКЭП (Усиленная 
квалифицированная электронная подпись) руководителя организации или 
уполномоченного представителя. УКЭП – это подпись, которой Вы 
подписываете налоговые и бухгалтерские отчеты при подаче в ФНС и 
другие инстанции.

Когда нужно прикладывать Дипломы об окончании и трудовые 
договоры сотрудников?

На момент подачи заявки сотрудник мог еще не завершить обучение и не 
отработать 12 месяцев в компании, поэтому документы подтверждающие 
окончание обучения и трудоустройство в компании у Вас запросят 
позднее при подаче отчетности по договору, когда все сотрудники 
отработают необходимый срок, для подготовки отчета Вам направят 
отдельную инструкцию. Обращаем Ваше внимание, что если сотрудник не 
завершил обучение или уволился раньше, чем отработал 12 месяцев, то 
субсидию, выделенную на этого сотрудника, необходимо будет вернуть.



Нормативно-правовая база
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1 4

5

3 6

Постановление Правительства Москвы от 
17.09.2013 № 618-ПП  

«О порядке предоставления субсидий юридическим 
лицам в целях возмещения части затрат, связанных 

с получением обучающимися СПО и ДПО»

Приказ от 06.07.2023 № П-18-192/23/ДПР-
ПР-106/23 

«О порядке определения среднемесячной 
заработной платы по г. Москве, в целях 
предоставления субсидий и грантов»

Приказ от 06.03.2024 № П-18-12-69/24/ДПР-
ПР-44/24 

«О внесении изменений в приказ № П-18-192/23/
ДПР-ПР-106/23 о среднемесячной заработной плате 

по г. Москве»

Приказ от 03.12.2024 № П-18-12-419/24/ДПР-
ПР-203/24 

«О внесении изменений в приказ № П-18-192/23/
ДПР-ПР-106/23»

Приказ от 11.07.2024 № П-18-12-247/24/ДПР-
ПР-133/24 

«Об утверждении перечня приоритетных 
направлений (видов) экономической деятельности»

2
Приказ Департамента предпринимательства и 

инновационного развития города Москвы от 
20.10.2026 № П-18-12-228/26  

«О проведении отборов в 2026 году получателей 
финансовой поддержки из бюджета города Москвы»
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