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1. Вход в систему 

Для входа в сервис выполните следующие шаги: 

 

1. Зайдите на интернет-страницу «лицензия52.рф», т.е. введите в адресной строке 

своего интернет-браузера (рекомендуется использовать Google Chrome, Opera, Яндекс 

браузер) текст «лицензия52.рф»  

 

Рисунок 1 Адресная строка интернет-браузера 

Рисунок 2 Экран входа в систему 

2. После перехода на интернет-страницу появится экран входа (Рисунок 2). 

 

Если у Вас есть логин и пароль от личного кабинета, то выполните следующие шаги: 

• Нажмите на кнопку «Вход по логину или паролю». После нажатия на кнопку 

появится экран ввода данных (Рисунок 3). 

• Введите Ваш логин в поле «Имя пользователя или email» (Рисунок 3). 

• Введите Ваш пароль в поле “Пароль” (Рисунок 3). 

• Поставьте «галочку» в поле «Запомнить» (Рисунок 3), чтобы в следующий раз не 

вводить логин и пароль при входе в систему. 

• Нажмите на кнопку “Войти” (Рисунок 3). 
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Рисунок 3 Экран ввода данных пользователя 

 

Если у Вас нет логина и пароля от личного кабинета, то выполните следующие шаги: 

• Нажмите на кнопку «ВХОД ЧЕРЕЗ ГОСУСЛУГИ». 

• В открывшемся окне введите логин и пароль от Вашего личного кабинета на сайте 

«ГОСУСЛУГИ». 

• После этого в открывшемся окне нажмите на кнопку «Предоставить» (Рисунок 4). 

Это необходимо будет сделать только при первом входе в личный кабинет. 

 

Рисунок 4 Экран предоставления прав доступа на «Госуслугах» 
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2. Список заявлений и управление им 

В левом боковом меню нажмите на иконку «Кабинет лицензиата» (Рисунок 5).  

 
Рисунок 5 Боковое меню, Кабинет лицензиата 

После нажатия на иконку «Кабинет лицензиата» появится экран «Заявления» 

(Рисунок 6), на котором отображается список всех заявлений (как уже поданных, так и 

находящихся в статусе редактирования) в табличном виде. 

В таблице можно посмотреть для каждого заявления (Рисунок 6): номер заявления, 

вид услуги (тип заявления), вид деятельности, название организации, дату создания 

заявления, дату регистрации (принятия) заявления в МинПромТорг, статус заявления, 

колонку с действиями по заявлению. 

Чтобы посмотреть конкретное заявление, необходимо нажать на номер 

соответствующего заявления в виде ссылки (Рисунок 6). 

Чтобы вернуть заявление (статус заявления – «Регистрация»), которое уже 

отправлено в МинПромТорг, но еще не зарегистрировано, необходимо нажать на 

кнопку «Вернуть» (Рисунок 6) напротив соответствующего заявления. 

Чтобы удалить черновик заявления (статус заявления – «Черновик»), которое еще 

НЕ отправлено в МинПромТорг, необходимо нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 6) 

напротив соответствующего заявления. 

 
Рисунок 6 Экран "Заявления", Список заявлений 
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3. Подача заявления 

Для подачи любого вида заявления выполните следующие шаги: 

1. Войдите в личный кабинет лицензиата (Рисунок 7) 

2. Нажмите на кнопку «Создать заявление» (Рисунок 7). 

3. В открывшемся меню (Рисунок 7) выберите нужный тип заявления. После 

этого откроется соответствующее выбранному типу заявления новое окно, где 

необходимо ввести данные для выбранного типа заявления. 

 

Рисунок 7 Экран "Заявления", Меню подачи заявлений 

3.1. Подача заявления на выдачу лицензии 

Для подачи заявления на выдачу лицензии необходимо выполнить следующие 

шаги: 

1. Откройте заявление на выдачу лицензии, как описано выше. 

После этого появится окно «Заявления на выдачу лицензии» (Рисунок 8). 

 

 

Рисунок 8 Окно "  Заявления на выдачу лицензии ",  ввод данных об организации 
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2. Выберите вид лицензируемой деятельности в поле «Вид деятельности» (Рисунок 

8): 

¶ Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции; 

¶ Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции при оказании услуг 

общественного питания. 

3. Выберите срок, на который запрашивается лицензия, в поле «Срок лицензии» 

(Рисунок 8). Значение можно выбрать от 1 года до 5 лет. 

4. Выберите способ подписи заявления в соответствующем поле (Рисунок 8): 

¶ ЭЦП руководителя предприятия; 

¶ ЭЦП по доверенности. 

В случае выбора «ЭЦП по доверенности» Вам в дальнейшем будет необходимо 

приложить к заявлению соответствующую доверенность. 

5. Начните вводить название или ИНН организации в поле «Введите название 

организации или ИНН» (Рисунок 8). 

После начала ввода названия или ИНН организации появится список 

предлагаемых организаций (Рисунок 9). 

6. ВАЖНО: в списке организаций (Рисунок 9) выберите нужную организацию. Это 

необходимо для того, чтобы автоматически заполнить другие поля, содержащие данные 

об организации. 
 

 
 

Рисунок 9 Окно "Заявления на выдачу лицензии",  выбор организации 

7. Проверьте все автоматически введенные данные об организации и, если найдете 

несоответствия, то исправьте их. 

8. Введите контактный номер телефона Вашей организации в поле «Номер 

телефона» (Рисунок 8). В случае необходимости представители МинПромТорга будут 

использовать данный телефон для получения дополнительной информации. 

9. Введите контактный адрес электронной почты (e-mail) Вашей организации в поле 

«E-mail» (Рисунок 8). На данную почту в последствии будут отправляться письма, 

содержащие информацию о статусе заявления. 

10. В блоке «Юридический адрес» (Рисунок 10) проверьте корректность 

автоматически заполненного юридического адреса организации (Рисунок 10). Если 

адрес некорректный, то необходимо в этом поле ввести корректный адрес. После начала 

ввода корректного адреса появится список предлагаемых адресов. 
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11. ВАЖНО: в списке адресов выберите корректный юридический адрес. Это 

необходимо для того, чтобы автоматически заполнить другие поля, содержащие данные 

о юридическом адресе. 

12. Введите дополнительные сведения об организации, которые заявитель считает 

нужными, в поле «Иные сведения» (Рисунок 10). 

13. Введите название или БИК банка, в котором у организации заявителя открыт 

расчетный счет, в поле «Введите название банка или БИК» (Рисунок 10). 

После начала ввода названия или БИК банка появится список предлагаемых 

банков (Рисунок 11). 

14. ВАЖНО: в списке банков (Рисунок 11)  выберите нужный банк. Это необходимо 

для автоматического заполнения остальных данных о банке. 

15. Введите номер расчетного счета организации заявителя в поле «Расчетный счет» 

(Рисунок 11). 

16. Нажмите на кнопку «Применить» (Рисунок 11), чтобы создать заявление и 

продолжить ввод данных, и прикрепить необходимые документы. Или нажмите на 

кнопку «Закрыть» (Рисунок 11), чтобы отменить формирование заявления. 

 

Рисунок 10 Окно "  Заявления на выдачу лицензии",  добавление 

юридического адреса и банка 
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Рисунок 11 Окно "  Заявления на выдачу лицензии ",  выбор банка 

организации 

 

После нажатия на кнопку «Применить» откроется экран «Подача заявления» 

(Рисунок 13). 

 
Рисунок 13 Экран "Подача заявления", изменение данных 

При необходимости можно изменить срок, на который запрашивается лицензия. Для 

этого необходимо выбрать новый срок в соответствующем поле (Рисунок 13). 

При необходимости можно изменить данные об организации (Рисунок 13). Для 

этого необходимо выполнить следующие шаги: 

1. Нажмите на кнопку «Изменить» (Рисунок 13). После этого поля с данными 

об организации станут редактируемыми. 

2. Измените необходимые данные в соответствующих полях (Рисунок 13). 

3. Нажмите на кнопку «Сохранить» (Рисунок 13), чтобы сохранить изменения. 

Или нажмите на кнопку «Отменить» (Рисунок 13), чтобы НЕ сохранять внесенные 

изменения. 

 

При необходимости можно изменить данные о банковском счете организации. 

Для этого необходимо выполнить следующие шаги: 

1. Нажмите на кнопку «Изменить» (Рисунок 15). После этого поля с данными 

о счете станут редактируемыми. 

2. Измените необходимые данные в соответствующих полях. 

3. Нажмите на кнопку «Сохранить», чтобы сохранить изменения. Или нажмите 

на кнопку «Отменить», чтобы НЕ сохранять внесенные изменения. 

При необходимости можно изменить данные о юридическом адресе организации. 

Для этого необходимо выполнить следующие шаги: 
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1. Нажмите на кнопку «Изменить» (Рисунок 13). После этого поля с данными 

о юридическом адресе станут редактируемыми. 

2. Измените необходимые данные в соответствующих полях. 

3. Нажмите на кнопку «Сохранить», чтобы сохранить изменения. Или нажмите 

на кнопку «Отменить», чтобы НЕ сохранять внесенные изменения. 

Рисунок 14 Экран "Подача заявления", изменение счета и адреса 

17. Добавьте ВСЕ обособленные подразделения, для которых запрашивается 

лицензия. Для этого выполните следующие шаги: 

a. Нажмите на кнопку «Добавить» (Рисунок 15). После этого появится окно 

«Добавление обособленного подразделения» (Рисунок 15). 

b. Выберите тип предприятия в соответствующем поле (Рисунок 15). 

c. Введите КПП предприятия в соответствующее поле (Рисунок 15). КПП 

должен состоять из 9 цифр. 

d. Введите площадь объекта в кв.м в соответствующее поле (Рисунок 15). В 

поле необходимо вводить только цифры. 

 

 

 

Рисунок 15 Окно "Добавление обособленного подразделения", данные 

подразделения 
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Рисунок 16 Окно "Добавление обособленного подразделения", тип предприятия 

e. Введите кадастровый (условный) номер в соответствующее поле (Рисунок 

16). 

f. Выберите тип объекта в соответствующем поле (Рисунок 16), (Рисунок 

18). 
 

Рисунок 18 Окно "Добавление обособленного подразделения", тип объекта 

g. Начните вводить адрес объекта в соответствующем поле (Рисунок 16), 

(Рисунок 19). После начала ввода текста под полем появится список адресов (Рисунок 

19). 
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h. ВАЖНО: в списке адресов (Рисунок 19) выберите адрес объекта, с 

указанием помещения. 

Рисунок 19 Окно "Добавление обособленного подразделения", адрес объекта 

i. Если в списке адресов не будет указано помещение, но оно должно быть, то 

помещение нужно указать в соответствующем поле (Рисунок 20, цифра 1). Помещение 

должно быть указано также, как указано в документах на собственность на объект. 

j. Введите дополнительные сведения об объекте (Рисунок 20, цифра 2), 

которые необходимо указать в заявлении. 

k. Нажмите на кнопку «Сохранить» (Рисунок 20, цифра 3), чтобы сохранить 

данные об объекте. Или нажмите на кнопку «Закрыть» (Рисунок 20, цифра 4), чтобы НЕ 

сохранять данные об объекте. 

После нажатия на кнопку «Сохранить» откроется экран "Подача заявления", где в 

блоке «Обособленные подразделения» будет отображаться введенные объект (Рисунок 

21, цифра 1). 
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Рисунок 20 Окно "Добавление обособленного подразделения", помещение и 

иные сведения 

 

ВАЖНО: Добавьте ВСЕ обособленные подразделения, для которых 

запрашивается лицензия, как это описано выше. 

Чтобы удалить объект из списка объектов нажмите на кнопку «Удалить» напротив 

соответствующего объекта. 

Чтобы изменить данные об объекте нажмите на кнопку «Изменить» напротив 

соответствующего объекта. 

 

18. Для каждого объекта загрузите сканированные версии свидетельства КПП 

объекта и документов, подтверждающих наличие объекта. Для этого напротив каждого 

объекта из списка объектов: 

a. Нажмите на кнопку «Загрузить». После этого появится окно «Добавление 

документов»  

b. Выберите тип подтверждения (Рисунок 22, цифра 1) «Подтверждение 

наличия объекта» (Рисунок 23, цифра 1). 

c. Выберите основание подтверждения (Рисунок 22, цифра 2) из списка 

(Рисунок 24, цифра 1). 

d. Выберите тип документа в соответствующем поле (Рисунок 22, цифра 3). 

e. Выберите дату окончания действия документа (Рисунок 22, цифра 4), 

(Рисунок 25, цифра 1). 

f. Нажмите на кнопку «Загрузить» (Рисунок 22, цифра 5), чтобы документ 

подтверждения. Или нажмите на кнопку «Закрыть» (Рисунок 22, цифра 6), чтобы 

отменить добавление документа подтверждения. 
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После нажатия на кнопку «Загрузить» появится окно для выбора файла. Тип окна 

может отличаться в зависимости от используемого браузера (Рисунок 26, цифра 1). 

Рисунок 22 Окно "Добавление документов", данные о документах для 

объекта 
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Рисунок 23 Окно "Добавление документов", тип подтверждения 
 

Рисунок 24 Окно "Добавление документов", основание подтверждения 
 

Рисунок 25 Окно "Добавление документов", дата окончания действия 

документа 

g. Если Вы используете браузер Opera, то нажмите на кнопку «Показать все 

файлы» (Рисунок 26, цифра 1). После этого в появившемся окне выберите нужный файл. 

После загрузки файла появится окно с подтверждением загрузки. Тип окна может 

отличаться в зависимости от используемого браузера (Рисунок 27). 

h. Если Вы используете браузер Opera, то нажмите на кнопку «ОК» в 

появившемся окне (Рисунок 27, цифра 1). 
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Рисунок 26 Окно "Добавление документов", загрузка файла 
 

Рисунок 27 Окно "Добавление документов", подтверждение загрузки файла 

i. Нажмите на кнопку «Загрузить» (Рисунок 21, цифра 2). После этого появится 

окно «Добавление документов» (Рисунок 22). 

j. Выберите тип подтверждения «Подтверждение КПП» (Рисунок 23, цифра 1). 

k. Вввдеите все необходимые данные для подтверждения КПП. 

l. Нажмите на кнопку «Загрузить» (Рисунок 22, цифра 5), чтобы документ 

подтверждения. Или нажмите на кнопку «Закрыть» (Рисунок 22, цифра 6), чтобы 

отменить добавление документа подтверждения. 

m. Выберите необходимый файл и подгрузите его, как описано выше. 

После загрузки документов для каждого обособленного подразделения они 

появятся в списке документов под каждым объектом. 

При необходимости можно удалить любой загруженный документ. Для этого 

нажмите на кнопку «Удалить» (Рисунок 28, цифра 3) напротив соответствующего 

документа. 

 

19. Подпишите (заверьте) цифровой подписью каждый загруженный документ для 

каждого объекта. Для этого напротив каждого документа из списка: 

a. Нажмите на кнопку «Заверить» (Рисунок 28, цифра 2). 

После этого возможно появится окно «Подтверждение доступа» (Рисунок 29), где 

необходимо нажать на кнопку «Да», чтобы разрешить сайту (сервису) выполнять 

операции с Вашей цифровой подписью. Без этого разрешения Вы не сможете заверить 

(подписать) документ цифровой подписью. 

После этого появится окно «Подписание документов» (Рисунок 30). 

b. Выберите Вашу цифровую подпись в окне «Подписание документов» в 
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соответствующем поле (Рисунок 30, цифра 1).    

 

Рисунок 28 Экран "Подача заявления", список документов для объектов 
 

Рисунок 29 Окно "Подтверждение доступа", доступ сайта к операциям с 

ключами или сертификатами 

c. Если Ваша цифровая подпись не отображается в списке доступных 

сертификатов, то нажмите на кнопку «Обновить список сертификатов» (Рисунок 30, 

цифра 2). После этого Ваша подпись должна появиться в списке сертификатов. 

d. Нажмите на кнопку «Заверить» (Рисунок 30, цифра 3), чтобы подписать 

(заверить)  документ  выбранной  цифровой  подписью.  Или  нажмите на кнопку 

«Закрыть» (Рисунок 30, цифра 4), чтобы отменить подписание (заверение) документа. 
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Рисунок 30 Окно "Подписание документов" 

После подписания документов на экране «Подача заявления» напротив каждого 

документа в колонке «Заверен\Подписан» появится отметка в виде «печати» (Рисунок 

31, цифра 1). 

 

Рисунок 31 Экран "Подача заявления", заверенные документы для объектов 

При необходимости Вы можете перезаверить любой из документов. Для этого 

нажмите на кнопку «Перезаверить» напротив конкретного документа (Рисунок 31, 

цифра 2). 
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Рисунок 32 Экран "Подача заявления", документы для получения 

лицензии 

После этого на экране «Подача заявления» перейдите к блоку «Перечень 

документов для получения лицензии (ЮЛ)» (Рисунок 32, цифра 1). 

20. Здесь Вы можете скачать и посмотреть автоматически-сгенерированное заявление 

о выдаче лицензии. Для этого нажмите на соотвествующую ссылку с названием 

документа (Рисунок 32, цифра 5). 

21. Загрузите все требуемые документы в этом блоке. Для этого нажмите на кнопку 

«Загрузить» (Рисунок 32, цифра 3) напротив каждого документа и дальше выполните 

действия для загрузки, как было описано выше. 

Обратите внимание, если Вы планируете оплачивать государственную пошлину в 

банке с помощью квитанции, то Вы можете сформировать и скачать ее. Для этого 

нажмите на кнопку «Сформировать» (Рисунок 32, цифра 2) напротив соответствующего 

документа. 

22. Подпишите (заверьте) все загруженные документы цифровой подписью. Для 

этого нажмите на кнопку «Заверить» напротив каждого загруженного документа и 

дальше выполните действия для подписанию (заверения), как было описано выше для 

подписания (заверения) документов для объекта (обособленного подразделения). 

После подписания документов на экране «Подача заявления» напротив каждого 

документа в колонке «Заверен\Подписан» появится отметка в виде «печати» (Рисунок 

33, цифра 1). 

Вы можете скачать любой документ, чтобы проверить его. Для этого просто 

нажмитне на название соответствующего файла (Рисунок 33, цифра 2). 

При необходимости Вы можете перезаверить любой из документов. Для этого 

нажмите на кнопку «Перезаверить» напротив конкретного документа (Рисунок 33). 
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Обратите внимание, что перечень документов зависит выбранного типа 

необходимой лицензии и способа подписания (заверения) документов. 

23. Нажмите на кнопку «Подписать» (Рисунок 33, цифра 4), чтобы подписать 

(заверить) заявление цифровой подписью. Или нажмите на кнопку «Закрыть» (Рисунок 

33, цифра 3), чтобы отменить подписание (заверение) заявления и вернуться в личный 

кабинет лицензиата. Вы сможете потом вернуться к подписанию заявления. 

Рисунок 33 Экран "Подача заявления", подписание заявления 

После этого откроется блок «Опись документов» (Рисунок 34, цифра 1). 

24. В блоке «Опись документов» проверьте, что все файлы подгрузились, количество 

страниц (Рисунок 34, цифра 2) в каждом файле (Рисунок 34, цифра 3). 

При необходимости Вы можете скачать любой файл. Для этого нажмите на 

соответствующую ссылку на название файла (Рисунок 34, цифра 4). 

25. В конце списка документов напротив Вы можете скачать автоматически- 

сгенерированный файл «Опись документов». Для этого нажмите на ссылку с названием 

документа (Рисунок 35, цифра 1). 

26. Нажмите на кнопку «Подписать» (Рисунок 35, цифра 2) и выполните действия для 

подписанию (заверения), как было описано выше для подписания (заверения) 

документов для объекта (обособленного подразделения). 

Предварительно Вы можете просмотреть документ в сервисе, нажав на кнопку 

«Просмотреть» (Рисунок 35, цифра 3). 
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Рисунок 34 Экран "Подача заявления", блок "Опись документов" 

 

 

Рисунок 35 Экран "Подача заявления", заверение описи документов 

27. После подписания (заверения) описи документов нажмите на кнопку «Закрыть» 

(Рисунок 36, цифра 1). 
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Рисунок 36 Экран "Подача заявления", завершение подачи заявления 

После этого откроется экран «Заявления» в личном кабинете лицензиата, где 

будет отображаться список всех заявлений (как поданных, так и находящихся на 

редактировании) в табличном виде (Рисунок 6, цифра 1). 
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3.2. Подача заявления на переоформление лицензии 

Для подачи заявления на переоформление лицензии необходимо выполнить 

следующие шаги: 

1. Откройте заявление на переоформление лицензии, как описано выше. 

После этого появится окно для ввода основных данных по заявлению. 

2. Выберите организацию из списка доступных организаций в соответствующем 

поле (Рисунок 37, цифра 1). В списке отображаются только те организации, у которых 

есть или была какая-либо лицензия на розничную торговлю алкоголем. 

Для поиска организации в списке начните вводить название или ИНН организации 

в поле «Выберите организацию» (Рисунок 37, цифра 1). 

После начала ввода названия или ИНН организации появится список 

предлагаемых организаций (Рисунок 9, цифра 1). 

ВАЖНО: в списке организаций (Рисунок 9, цифра 1) выберите

 нужную организацию. 

3. Выберите вид лицензируемой деятельности в поле «Вид деятельности» (Рисунок 

37, цифра 2): 

¶ Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции; 

¶ Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции при оказании услуг 

общественного питания. 

4. Выберите лицензию, которую необходимо переоформить в поле «Выберите 

лицензию» (Рисунок 37, цифра 3). 

5. Выберите все причины для переоформления лицензии в соответствующем поле 

(Рисунок 37, цифра 4). Выбрать можно как одну, так и несколько причин. 

Рисунок 37 Окно "Подача заявления на переоформление лицензии", изменение 

данных 
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Рисунок 38 Окно "Подача заявления на переоформление лицензии", изменение 

подписи заявления 

6. Выберите способ подписи заявления в соответствующем поле (Рисунок 38, цифра 

1): 

¶ ЭЦП руководителя предприятия; 

¶ ЭЦП по доверенности. 

В случае выбора «ЭЦП по доверенности» Вам в дальнейшем будет необходимо 

приложить к заявлению соответствующую доверенность. 

7. Нажмите на кнопку «Применить» (Рисунок 38, цифра 2), чтобы сформировать 

заявление и продолжить вносить данные и документы, необходимые для подачи 

заявления. Или нажмите на кнопку «Закрыть» (Рисунок 38, цифра 3), чтобы отменить 

формирование заявления. 

После нажатия на кнопку «Применить» откроется экран «Подача заявления» 

(Рисунок 39, цифра 1). 

Дальше в зависимости от указанных причин переоформления лицензии будет 

предоставлена возможность на редактирование данных и добавление новых 

документов. 

8. Для изменения данных об организации в соответствующем блоке (Рисунок 39, 

цифра 1) нажмите на кнопку «Изменить» (Рисунок 39, цифра 2). После этого все поля в 

блоке станут редактируемыми. Отредактируйте нужные данные и нажмите на кнопку 

«Сохранить». 

9. Для изменения данных о банковском счете в соответствующем блоке (Рисунок 40, 

цифра 1) нажмите на кнопку «Изменить» (Рисунок 40, цифра 2). После этого все поля в 
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блоке станут редактируемыми. Отредактируйте нужные данные и нажмите на кнопку 

«Сохранить». 

Рисунок 39 Экран "Подача заявления", изменение данных об организации 
 

Рисунок 40 Экран "Подача заявления", изменение данных об счете и юр. 

Адресе 

10. Для изменения данных о юридическом адресе в соответствующем блоке (Рисунок 

40, цифра 3) нажмите на кнопку «Изменить» (Рисунок 40, цифра 4). После этого все поля 



27  

в блоке станут редактируемыми. Отредактируйте нужные данные и нажмите на кнопку 

«Сохранить». 

11. Для добавления нового подразделения нажмите на кнопку «Добавить» (Рисунок 

41, цифра 1) в соответствующем блоке. Далее выполните шаги, которые описаны выше 

в разделе про выдачу лицензии. 

Рисунок 41 Экран "Подача заявления", изменение данных о 

подразделениях 

12. Для удаления подразделения в соответствующем блоке нажмите на кнопку 

«Удалить» (Рисунок 41, цифра 3) напротив соответствующего подразделения. 

13. Для изменения данных о подразделении в соответствующем блоке нажмите на 

«квадратик» (поставьте «галочку») (Рисунок 41, цифра 2), (Рисунок 42, цифры 1). После 

этого появятся кнопки для редактирования данных о подразделении (Рисунок 42, цифры 

2, 3, 4). 

14. Нажмите на кнопку «Изменить» (Рисунок 42, цифры 3) напротив 

соответствующего подразделения. Измените данные о подразделении, как это описано в 

разделе про выдачу лицензии. 

15. Нажмите на кнопку «Загрузить» (Рисунок 42, цифры 4), чтобы загрузить новые 

документы по подразделению. После этого подпишите цифровой подписью все 

загруженные документы. Загрузку осуществите так, как описано выше в разделе про 

выдачу лицензии. 

16. В блоке «Перечень документов для получения лицензии (ЮЛ)» можно скачать и 

посмотреть автоматически-сгенерированное заявление, нажав на ссылку (Рисунок 43, 

цифра 1). 
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Рисунок 42 Экран "Подача заявления", редактирование данных о 

подразделениях 

17. Загрузите все требуемые документы в этом блоке. Для этого нажмите на кнопку 

«Загрузить» (Рисунок 43, цифра 2) напротив каждого документа и дальше выполните 

действия для загрузки, как было описано выше в разделе про выдачу лицензию. 

Обратите внимание, если Вы планируете оплачивать государственную пошлину в 

банке с помощью квитанции, то Вы можете сформировать и скачать ее. Для этого 

нажмите на кнопку «Сформировать» (Рисунок 43) напротив соответствующего 

документа. 

18. После ввода всех данных нажмите на кнопку «Подписать» (Рисунок 43, цифры 3), 

чтобы подписать заявление на переоформление лицензии. 
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Рисунок 43 Экран "Подача заявления", добавление документов 
 

Рисунок 44 Экран "Подача заявления", подписание заявление на 

переоформление 

После этого откроется блок «Опись документов» (Рисунок 44). 

19. В блоке «Опись документов» проверьте, что все файлы подгрузились, количество 

страниц в каждом файле. Сделайте это так, как описано в разделе про выдачу лицензии. 
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При необходимости Вы можете скачать любой файл. Для этого нажмите на 

соответствующую ссылку на название файла. 

20. В конце списка документов напротив «Опись документов) (Рисунок 44, цифра 1) 

нажмите на кнопку «Подписать» (Рисунок 44, цифра 1) и дальше выполните действия 

для подписанию (заверения), как было описано выше для подписания (заверения) 

документов для объекта (обособленного подразделения). 

Предварительно Вы можете просмотреть документ в сервисе, нажав на кнопку 

«Просмотреть» или скачать документ, нажав на соответствующую ссылку на название 

файла. 

21. После подписания (заверения) описи документов нажмите на кнопку «Закрыть» 

(Рисунок 44, цифра 2). 

После этого откроется экран «Заявления» в личном кабинете лицензиата, где 

будет отображаться список всех заявлений (как поданных, так и находящихся на 

редактировании) в табличном виде (Рисунок 6, цифра 1). 
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3.3. Подача заявления на продление лицензии 

Для подачи заявления на продление лицензии необходимо выполнить следующие 

шаги: 

1. Откройте заявление на продление лицензии, как описано выше. 

После этого появится окно для ввода основных данных по заявлению. 

2. Выберите организацию из списка доступных организаций в соответствующем 

поле (Рисунок 45, цифра 1). В списке отображаются только те организации, у которых 

есть или была какая-либо лицензия на розничную торговлю алкоголем. 

Для поиска организации в списке начните вводить название или ИНН организации 

в поле «Выберите организацию» (Рисунок 45, цифра 1). 

После начала ввода названия или ИНН организации появится список 

предлагаемых организаций (Рисунок 9, цифра 1). 

ВАЖНО: в списке организаций (Рисунок 9, цифра 1) выберите

 нужную организацию. 

3. Выберите вид лицензируемой деятельности в поле «Вид деятельности» (Рисунок 

45, цифра 2): 

¶ Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции; 

¶ Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции при оказании услуг 

общественного питания. 

4. Выберите лицензию, которую необходимо продлить в поле «Выберите 

лицензию» (Рисунок 45, цифра 3). 

5. Выберите срок, на который собираетесь продлевать лицензию, в 

соответствующем поле (Рисунок 45, цифра 4). 

6. Выберите способ подписи заявления в соответствующем поле (Рисунок 45, цифра 

5): 

¶ ЭЦП руководителя предприятия; 

¶ ЭЦП по доверенности. 

В случае выбора «ЭЦП по доверенности» Вам в дальнейшем будет необходимо 

приложить к заявлению соответствующую доверенность. 

7. Нажмите на кнопку «Применить» (Рисунок 45, цифра 6), чтобы сформировать 

заявление и продолжить вносить данные и документы, необходимые для подачи 

заявления. Или нажмите на кнопку «Закрыть» (Рисунок 45, цифра 7), чтобы отменить 

формирование заявления. 
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Рисунок 45 Окно "Подача заявления на продление лицензии", изменение 

данных 

После нажатия на кнопку «Применить» откроется экран «Подача заявления» 

(Рисунок 46). 

Рисунок 46 Экран "Подача заявления", изменение срока лицензии 

8. Для изменения срока лицензии в соответствующем блоке (Рисунок 46, цифра 1) 

выберите нужный срок. 
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Рисунок 47 Экран "Подача заявления", загрузка документов и подписание 

заявления 

9. В блоке «Перечень документов для получения лицензии (ЮЛ)» нажмите на 

ссылку с названием заявления (Рисунок 47, цифра 1), чтобы скачать заявление. 

Проверьте все данные. 

10. Загрузите все требуемые документы в этом блоке. Для этого нажмите на кнопку 

«Загрузить» (Рисунок 47, цифра 2) напротив каждого документа и дальше выполните 

действия для загрузки, как было описано выше в разделе про выдачу лицензию. 

Обратите внимание, если Вы планируете оплачивать государственную пошлину в 

банке с помощью квитанции, то Вы можете сформировать и скачать ее. Для этого 

нажмите на кнопку «Сформировать» (Рисунок 47, цифра 4) напротив соответствующего 

документа. 

11. После ввода всех данных нажмите на кнопку «Подписать» (Рисунок 47, цифры 5), 

чтобы подписать заявление на продление лицензии. 
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Рисунок 48 Экран "Подача заявления", подписание описи документов 

После этого откроется блок «Опись документов» (Рисунок 48). 

12. В блоке «Опись документов» проверьте, что все файлы подгрузились, количество 

страниц в каждом файле. Сделайте это так, как описано в разделе про выдачу лицензии. 

При необходимости Вы можете скачать любой файл. Для этого нажмите на 

соответствующую ссылку на название файла (Рисунок 48, цифра 1). 

13. В конце списка документов напротив «Опись документов) (Рисунок 48) нажмите 

на кнопку «Подписать» (Рисунок 48, цифра 3) и выполните действия для подписанию 

(заверения), как было описано выше для подписания (заверения) документов для 

объекта (обособленного подразделения).. 

Предварительно Вы можете просмотреть документ в сервисе, нажав на кнопку 

«Просмотреть» (Рисунок 48, цифра 2). 

14. После подписания (заверения) описи документов нажмите на кнопку «Закрыть» 

(Рисунок 49, цифра 1). 



 

 

 

Рисунок 49 Экран "Подача заявления", закрытие формы для подачи 

заявления 

После этого откроется экран «Заявления» в личном кабинете лицензиата, где 

будет отображаться список всех заявлений (как поданных, так и находящихся на 

редактировании) в табличном виде (Рисунок 6, цифра 1). 

3.4. Подача заявления на прекращение лицензии 

Для подачи заявления на прекращение лицензии необходимо выполнить 

следующие шаги: 

1. Откройте заявление на прекращение лицензии, как описано выше. 

После этого появится окно для ввода основных данных по 

заявлению. 

2. Выберите организацию из списка доступных организаций в 

соответствующем поле (Рисунок 50, цифра 1). В списке отображаются только те 

организации, у которых есть или была какая-либо лицензия на розничную 

торговлю алкоголем. 

Для поиска организации в списке начните вводить название или ИНН 

организации в поле «Выберите организацию» (Рисунок 50, цифра 1). 

После начала ввода названия или ИНН организации появится

 список предлагаемых организаций (Рисунок 9, цифра 1). 

ВАЖНО: в списке организаций (Рисунок 9, цифра 1) выберите

 нужную организацию. 

3. Выберите вид лицензируемой деятельности в поле «Вид деятельности» 

(Рисунок 

50, цифра 2): 
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¶ Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции; 

¶ Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции при оказании 

услуг общественного питания. 

4. Выберите лицензию, действие которой необходимо прекратить, в

 поле 

«Выберите лицензию» (Рисунок 50, цифра 3). 

5. Выберите способ подписи заявления в соответствующем поле (Рисунок 50, 

цифра 

4): 

¶ ЭЦП руководителя предприятия; 

¶ ЭЦП по доверенности. 

В случае выбора «ЭЦП по доверенности» Вам в дальнейшем будет 

необходимо приложить к заявлению соответствующую доверенность. 

6. Нажмите на кнопку «Применить» (Рисунок 50, цифра 5), чтобы 

сформировать заявление и продолжить вносить данные и документы, необходимые 

для подачи заявления. Или нажмите на кнопку «Закрыть» (Рисунок 50, цифра 6), 

чтобы отменить формирование заявления. 
 

 
 

Рисунок 50 Окно "Подача заявления на прекращение лицензии", 

изменение данных 
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После нажатия на кнопку «Применить» откроется экран «Подача 

заявления» (Рисунок 51). 

Рисунок 51 Экран "Подача заявления", загрузка документов и 

подписание заявления 

 

7. В блоке «Перечень документов для получения лицензии (ЮЛ)» можно 

скачать заявление, нажав на ссылку (Рисунок 51, цифра 1). Скачайте его, проверьте 

все данные. 

8. После ввода всех данных нажмите на кнопку «Подписать» (Рисунок 51, 

цифры 2), чтобы подписать заявление на прекращение лицензии. Дальше 

выполните действия для подписанию (заверения), как было описано выше в разделе 

про выдачу лицензию. 
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Рисунок 52 Экран "Подача заявления", закрытие формы для подачи 

заявления 

9. После подписания (заверения) описи документов нажмите на кнопку 

«Закрыть» 

(Рисунок 52). 

После этого откроется экран «Заявления» в личном кабинете лицензиата, где 

будет отображаться список всех заявлений (как поданных, так и находящихся на 

редактировании) в табличном виде (Рисунок 6, цифра 1). 
 

 


