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Услугу можно найти по поиску на портале Госуслуг

После перехода по ссылке откроется стартовое окно услуги
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Нужно обратить внимание на корректность выбора региона местонахождения объектов 
лицензирования для подачи заявления, при необходимости – сменить регион

На  начальном  этапе  необходимо  указать,  подает  заявление  сотрудник  организации  или
представитель по доверенности. Т.е.  за свою или за другую организацию. При подаче за другую
организацию указать подаётся ли заявление за федеральное бюджетное учреждение 

Если  заявление  подано  за  Федеральное  бюджетное  учреждение,  внесенное  в  перечень  Федеральных
бюджетных  учреждений,  которые  не  обязаны  предоставлять  документы  об  уставном  капитале  для
лицензии по Розничной продаже алкогольной продукции и информация об этом внесена в  справочник
ЕСНСИ, то предоставление сведений о наличии оплаченного уставного капитала, при заполнении заявления
не потребуется. 

Далее необходимо выбрать цель обращения
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При обращении за переоформлением лицензии необходимо вначале уточнить причину 
переоформления

При оформлении заявления необходимо выбрать один из двух видов лицензируемой 
деятельности

Госпошлину можно оплатить как до подачи заявления, так и в процессе его оформления

При оплате госпошлины до подачи заявления можно указать сведения
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После этого нужно ответить на несколько дополнительных вопросов 

 

 

Далее, в зависимости от данных вами ответов на дополнительные вопросы, на экране будет
указан  исчерпывающий  перечень  сведений  и  документов,  необходимый  для  завершения
подачи заявления (см. примеры ниже)

Стоимость  для  расчета  государственной  пошлины
для услуг по выдаче и продлению лицензии

Стоимость для расчета государственной пошлины для 
услуги по переоформлению лицензии
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Пример перечня требуемых документов и сведений, если заявление подается сторонней 
Организацией по доверенности

 

Пример перечня требуемых документов и сведений, если заявление подается физическим 
лицом (гражданином) по доверенности
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Пример перечня требуемых документов и сведений, если заявление подается самой 
Организацией (в лице уполномоченного сотрудника, либо руководителя)

 

При  заполнении  заявления  сведения  об  Организации-заявителе  или  её  представителе
используются из личного кабинета заявителя на ЕПГУ. При заполнении заявления сотрудником
Организации  –  получателя  услуги дополнительно необходимо будет указать  его контактные
данные
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Если Заявление подается сторонним лицом (представителем) – необходимо будет прикрепить 
доверенность и заполнить данные об Организации – фактическом получателе услуги
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        Если в структурированном адресе
справочника  отсутствует  адресный
элемент,  то  отсутствующее  значение
можно  внести  в  поле
«Дополнительные  сведения  об
адресе»
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Выдача и продление лицензии

Необходимо указать тип объекта, на котором планируется осуществление лицензируемой 
деятельности

Для нестационарных объектов и водных или воздушных судов форма заполнения информации 
об объекте выглядит следующим образом. 

Далее есть возможность выбрать сведения об объекте из реестра либо ввести самостоятельно.
При наличии нескольких объектов нажать кнопку «Добавить объект». При выборе объекта из 
реестра, при написании кадастрового номера, которого нет в реестре выведется сообщение 
«Данные не найдены»
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Если выбран способ самостоятельного заполнения информации об объекте, то необходимо указать
кадастровый  номер,  адрес  объекта  площадь.  Если  адрес  объекта  не  совпадает  с  регионом,
выбранным для  подачи заявления (см.  в  левом нижнем углу  экрана)  –  появится сообщение об
ошибке

Если объект содержит информацию о нескольких кадастровых номерах, то рекомендуется выбирать
способ указания сведений об объекте без использования витрины, т.к. по сведениям Росреестра
один объект недвижимости не может содержать несколько кадастровых номеров.

При внесении сведений об объекте самостоятельно, возможно добавление нескольких кадастровых
номеров.
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При продлении лицензии требуется указать номер лицензии, которую необходимо продлить

После этого указать срок, на который запрашивается лицензия, сведения об уведомлении о 
начале оказания услуг общественного питания и загрузить документы, необходимые для 
подачи заявления
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Если выбран вид лицензируемой деятельности «Розничная продажа алкогольной продукции»,
то  необходимо  прикрепить  документы,  подтверждающие  наличие  уставного  капитала  или
уставного фонда
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В зависимости от выбранного варианта оплаты госпошлины в заявлении необходимо указать 
соответствующие сведения и перейти к подписанию заявления 

В случае если госпошлина не уплачена перед подачей заявления создается платежный 
документ и указываются сведения об оплате

Далее  необходимо  подписать  документы  с  помощью  электронной  подписи.  Перед
подписанием все документы и печатную форму заявления можно скачать и просмотреть. 

13



Чтобы подписать документы электронной подписью УНЭП необходим телефон или планшет с
приложением «Госключ», а также выпущенный сертификат УНЭП
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Переоформление лицензии 

При подаче заявления на переоформление лицензии необходимо выбрать причину

При выборе «Лицензия выдана по законодательству Украины» заявление заполняется 
аналогично выдаче лицензии

Если выбрана причина «Реорганизация», то нужно указать форму реорганизации

При  формах реорганизации «Выделение,  разделение» и  «Присоединение,  преобразование»
заявление заполняется аналогично выдаче лицензии, а при «Слиянии» требуется указать все ли
лица,  реорганизованные  совместно  с  заявителем,  имели  на  момент  слияния  действующие
лицензии и указать сведения о всех имеющихся лицензиях
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При  подаче  заявления  на  переоформление  лицензии  по  причинам,  не  связанным  с
реорганизацией,  имеется  возможность  выбрать  одну  или  одновременно  несколько  причин
изменений 

Причина «Изменение адреса и КПП по месту нахождения лицензиата» доступна для выбора
только  при  одновременном  изменении  адреса  и  КПП  нахождения  обособленных
подразделений.

 

При этом, необходимо выбирать такую причину переоформления лицензии как  «Изменение
иных указанных в лицензии сведений» только (!) для изменения адреса электронной почты
лицензиата, указанного в реестре лицензий (см. пример ниже)
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Изменение адреса и КПП мест нахождения обособленных подразделений – см.  подробнее
примеры и порядок действий ниже

1. Выбрать тип объекта (для розничной продажи алкогольной продукции или для 
оказания услуг общественного питания), они отличаются

2. В  зависимости  от  выбранного  вида  лицензируемой  деятельности  и  типа  объекта,
причины подачи заявления, необходимо указать детальные сведения о каждом объекте
в заявлении. Вначале нужно выбрать тип действия для каждого объекта в заявлении.
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Далее необходимо отметить наличие кадастрового номера (для стационарных объектов) и 
указать его. Возможно указать несколько фактических кадастровых номеров для объекта
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Далее  необходимо  указать  адрес  объекта.  Если  адрес  объекта  не  совпадает  с  регионом,
выбранным для подачи заявления (см. в левом нижнем углу экрана) – появится сообщение об
ошибке

Для объектов общественного питания имеются дополнительные параметры заявления
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При выборе причины «Изменение адреса и КПП по месту нахождения лицензиата» предложено
следующее окно для заполнения

        Если в структурированном адресе справочника 
отсутствует адресный элемент, то отсутствующее 
значение можно внести в поле «Дополнительные 
сведения об адресе»

В заявлении необходимо указать срок, на который запрашивается/продляется лицензия, номер
лицензии при повторном обращении (продление/переоформление/прекращение). 

При  этом  в  заявлении  будет  указано  на  ошибку,  если  номер  лицензии  не  соответствует
выбранному виду лицензируемой деятельности. 

Можно создать черновик заявления заново или воспользоваться кнопкой «Назад» для его 
редактирования.

В заявление можно прикрепить необходимые документы, в зависимости от цели обращения

20



В  зависимости  от  варианта  оплаты  госпошлины  в  заявлении  необходимо  указать
соответствующие сведения и перейти к подписанию заявления 

Если  при  заполнении  заявления  вами  будет  указано,  что  госпошлина  ещё  не  оплачена,  в
процессе заполнения заявления автоматически будет сформирована квитанция на оплату

После внесения всех сведений и документов в заявление, оплаты госпошлины, заявление 
необходимо подписать квалифицированной электронной цифровой подписью. 
Уполномоченный сотрудник Организации-получателя услуги может сделать это и с помощью 
мобильного приложения «Госключ». Если к заявлению будут прикреплены файлы с 
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расширениями, отличными от jpeg,jpg,pdf,txt,xml, то заявление можно будет подписать только 
через УКЭП с компьютера

Перед подписанием все документы и печатную форму заявления можно скачать и 
просмотреть.
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После поступления Вашего заявления в ведомство (лицензирующий орган) соответствующая 
информация будет отображена в карточке заявления в личном кабинете на ЕПГУ (см. далее).

Также в ваш личный кабинет на ЕПГУ может поступить запрос дополнительной информации от 
ведомства с предложением устранить выявленные нарушения обязательных (лицензионных) 
требований, препятствующих удовлетворению вашего заявления, в соответствии с 
законодательством РФ.

В таком случае вам необходимо предоставить в ведомство посредством ЕПГУ дополнительные 
сведения и документы, нажав в карточке заявления на кнопку справа «Заполнить» (см. далее).
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ведомством, информация об этом появится в карточке заявления в вашем личном кабинете на 
ЕПГУ («Документы доставлены»).

Возможно, у Вас возникнет потребность отозвать (отменить) своё заявление. Для этого 
необходимо выполнить следующую последовательность действий:

1. войти в личный кабинет на ЕПГУ и перейти в раздел «Заявления». В списке 
заявлений найти заявление, которое необходимо отозвать. Его можно найти по 
номеру в строке поиска
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После «клика» на искомом заявлении раскроется карточка заявления, содержащая подробную 
информацию о заявлении. Для отмены заявления необходимо убедиться в том, что заявление 
принято к рассмотрению ведомством. Только после этого Вам будет доступна кнопка отзыва 
(отмены) заявления в разделе «Действия». Нужно нажать на символ «три вертикальные точки» 
и подтвердить свое намерение отменить заявление.

После нажатия на кнопку «Подтвердить» 
статус заявления меняется на «В процессе

отмены» (запрос на отмену направлен в
ведомство)
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В зависимости от результата рассмотрения ведомством (лицензирующим органом) вашего 
запроса на отмену заявления, в карточке заявления в вашем личном кабинете на ЕПГУ 
отобразится соответствующая информация («заявление отменено» либо «не удалось отменить 

В процессе рассмотрения Вашего заявления ведомством может быть назначена выездная 
оценка, о чем Вам придет сообщение от ведомства в карточку заявления в вашем личном 
кабинете на ЕПГУ. Промежуточные акты и Результат рассмотрения заявления (документ) также 
поступят в ваш личный кабинет на ЕПГУ, в соответствии с требованиями и условиями 
законодательства РФ по оказанию данной государственной услуги.
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После оказания или отказа в предоставлении услуги Вам поступает уведомление о возможности
получить бумажную копию документа в МФЦ, а также появляется возможность оценить услугу 
и отправить отзыв
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