
Субсидия может быть одобрена только
при правильном оформлении документов

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

CУБСИДИЯ 
НА ВОЗМЕЩЕНИЕ 

СОТРУДНИКОВ

ИНСТРУКЦИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ ДОКУМЕНТОВ 



СПОСОБЫ ПОДАЧИ ЗАЯВКИ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СУБСИДИИ

2

1Стандартный 

Альтернативный 

Через мультиблоки в ИС РПП.
Данный способ является приоритетным.

*заархивированные документы принимаются при подаче более 10 образовательных договоров

В архивной папке формируются папки по каждому обучающемуся*

• Договор (pdf) «№ и дата договора»

• Оплата (pdf) «№ и дата ПП, счета»

• Образовательная программа (pdf) «Наименование обр.программы»

• Лицензия или выписка из реестра (pdf)  «Наименование уч.заведения»

• Согласие обучающегося (pdf) «Ф.И.О. сотрудника»

ПАПКА №1 (Ф.И.О. обучающегося): «Иванов Иван Иванович»

Поле для загрузки архива

С помощью архивации (zip или 7z):  «ООО «Ромашка».zip»
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Субсидия предоставляется ИП, 
обучающим сотрудников, с которыми 
заключены трудовые договоры

Подать заявку могут ЮЛ или ИП, 
зарегистрированные в качестве
налогоплательщика в городе Москве 
и осуществляющие деятельность
на территории города Москвы 

Образовательная организация
в обязательном порядке
должна иметь лицензию 
на осуществление образовательной
деятельности на территории Москвы 

Полное и сокращенное 
наименование ЮЛ/ИП,
адрес местонахождения,
ИНН, КПП

Указать ОВЭД 

Интерактивная форма заявки 
на предоставление субсидии

Обязательно 
Указать сумму субсидии 
по всем договорам 
£ 95% от суммы фактических затрат
£ 10 млн на организацию
   не более 120 000 ₽
(на одного обучающегося
за один календарный год)

Обязательно 
Указать банковские реквизиты 
претендента для перечисления 
субсидии 

Обязательно
Указать контактные данные 
уполномоченного лица

(заполняется на сайте delo.mos.ru)

(смотри на слайд 10)



№2

7

6

5

1

Заполнение всех граф 
является обязательным!

Указать код
укрупненной группы
ОКСО 
(пример: 43.00.00)

Обязательно 
Дата начала и дата окончания 
обучения заполняется
по каждому обучающемуся

в формате ДД.ММ.ГГ

Фактически затраченные 
средства (по договору), 
указанные в платежном 
поручении

Рассчитывается в размере,
не превышающем 95% 
от фактически
затраченных средств, 
но не более 120 000 ₽
на одного сотрудника

Финансовый отчет (приложение 4 к приказу*)

Скачать приложение

3Количество обучающихся,  
по которым планируется 
возмещение затрат 

4 ФИО обучающегося сотрудника, трудоустроенного 
по основному месту работы по трудовому договору,
заполняется полностью (в случае более одного
обучающегося - каждый заполняется отдельно)

2Затраты на каждого 
обучающегося 
в отдельности

*приказ Департамента о проведении отбора в 2025 году 
Скачать приложение

https://rpp.mos.ru/services/files/2024/10/03/b583bbef21e94c00a75261313537684b.xlsx
https://www.mos.ru/upload/documents/files/4599/prikaz_removed.pdf
https://www.mos.ru/dpir/documents/prikazy-i-rasporiazheniia-departamenta/view/320893220/
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Cогласие на обработку персональных данных обучающегося (приложение 3 к приказу*)
Заверенная руководителем претендента

ФИО обучающегося, 
дата рождения, 
полных лет Обязательно

заполнение поля
«дата рождения»

Данные обучающегося

Дата, подпись, 
фамилия, инициалы

Указывается наименование 
претендента, направившего 
наобучение сотрудника

Собственноручная 
подпись обучающегося 
или его законного 
представителя

Заполняется 
собственноручно 
обучающимся

Обязательно заверяется 
руководителем претедента

* приказ Департамента о проведении отбора в 2025 году 
Скачать приложение

https://www.mos.ru/dpir/documents/prikazy-i-rasporiazheniia-departamenta/view/320893220/
https://www.mos.ru/dpir/documents/prikazy-i-rasporiazheniia-departamenta/view/320893220/


 
по подготовке 
учредительных, 
бухгалтерских и иных 
документов

ДЕПАРТАМЕНТ 
ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА 
И ИННОВАЦИОННОГО РАЗВИТИЯ 
ГОРОДА МОСКВЫ
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21Учебная программа,
разработанная и утвержденная
учреждением образования

Лицензия на осуществление
образовательной деятельности, 
выданная Департаментом
образования города Москвы 
либо Федеральным органом 

или

Выписка из реестра лицензий 

Подпись
и печать

Копии договоров об образовании по программам
• среднего профессионального образования
• дополнительного профессионального образования

Требования к договору (обязательно)

№ договора
на образовательные
услуги

1. Обучение по программам СПО/ДПО

2. Срок освоения образовательной программы 
(дата начала и дата окончания)

3. Стоимость образовательной услуги 

4. Ф.И.О. обучающегося

5. Получаемый документ, подтверждающий 
освоение образовательной программы

Для ДПО: 
- удостоверение о повышении квалификации
-диплом о профессиональной переподготовке

Для СПО: 
- диплом о среднем профессиональном образовании
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Ф.И.О. обучающегося 
или наименование образовательной программы

Копии платёжных поручений

Обязательно указываются:

Номер и дата договора

При отсутствии данных 
сведений в п/п 
дополнительно 

предоставляется СЧЕТ

Указанные данные должны соответствовать 
предоставленным документам, в том числе 

договору на образовательные услуги
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Устав

Копии учредительных документов претендента

Для юридических лиц:

Устав

Решение о создании 

Лист записи о создании

Для ИП:
Свидетельство о регистрации 
физического лица в качестве ИП

Свидетельство ИНН

Список аффилированных лиц



1 В электронном виде
отметка о приеме или квитанция 
органа о приеме

• за 2024 год для претендентов, осуществляющих 
деятельность в году, предшествующему году подачи заявки

• за отчетный период, предшествующий кварталу подачи заявки
для претендентов, осуществляющих деятельность менее года

Копия сведений о начисленных страховых взносах

ЕФС-1Отчетная формаПредоставляется:
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Копия справки-подтверждения основного вида экономической деятельности 
с отметкой СФР РФ о получении документа

отметка СФР РФ 
о принятии документа

в п.10 указан основной вид 
экономической деятельности 
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Копии документов, подтверждающих назначение на должность руководителя
и главного бухгалтера

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

Юридические лица предоставляют оба документа:

Подпись
руководителя

Приказ о назначении 
на должность главного бухгалтера 
(при наличии) 
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1 Дата формирования справки не ранее 
чем за 30 дней до дня подачи заявки

Указание положительного, отрицательного 
или нулевого сальдо

Справка о задолженности по уплате налогов, сборов и страховых взносов№7
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Товарные 
накладные

Экспортная деятельность*№8
С приложением копий документов, подтверждающих отгрузку и оплату:

*для организаций, которым необходимо подтвердить экспортную деятельность

Подпись
и печать

№ и дата договора

Платежные 
поручения

3 Счета-фактуры

Копия экспортного договора


