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 I. Регистрация личного кабинета 
 
1. Для регистрации личного кабинета на электронном сервисе по приему и 

передаче документов в рамках процедуры лицензирования образовательной 
деятельности (далее – веб-сервис) необходимо при помощи одного из интернет-
браузеров зайти на сайт веб-сервиса по следующему адресу: 
http://wsel.rostobrnadzor.ru/ 

  
Далее следует начать процедуру регистрации 

личного кабинета на веб-сервисе (рис. 1) 
  
 
 
 2. Поля, отмеченные звёздочкой «*», 
являются обязательными для заполнения. При 
заполнении полей следует руководствоваться 
исключительно правоустанавливающими 
документами (рис. 2). 
  

Рисунок 1 

Рисунок 2 
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3. После регистрации на указанный адрес электронной почты поступит письмо 

о необходимости подтверждения адреса электронной почты (рис. 3). 
 

4. Для подтверждения указанного Вами адреса электронной почты 
необходимо перейти по ссылке, полученной в письме. 
 

5. После перехода по вышеупомянутой ссылке, в случае успешного 
подтверждения, появится следующее сообщение – рис. 4: 

 

6. Далее для того, чтобы войти в личный кабинет, воспользовавшись логином 
и паролем, необходимо активировать зарегистрированный личный кабинет. Для 
необходимо направить в Ростобрнадзор уведомление о намерении использовать веб-
сервис.  

Образец уведомления можно скачать по следующей ссылке: 
www.rostobrnadzor.ru/files/Uvedomlenie_wsel.doc. 

 

Рисунок 4 
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Уведомление может быть направлено средствами факсимильной связи или 
электронной почтой (в виде сканированного документа) с последующим 
представлением оригинала. 

 
ВНИМАНИЕ! 

  
В случае непредставления оригинала уведомления о намерении 

использовать веб-сервис в течение 20 дней с момента направления копии, 
кабинет пользователя может быть заблокирован. 

 
 

7. Использование логина и пароля без отправки в Ростобрнадзор указанного 
уведомления и дальнейшей активации администратором личного кабинета 
невозможно.  

При использовании логина и пароля без активации личного кабинета появится 
следующее сообщение – рис. 5: 
 

 
8. После получения Ростобрнадзором указанного уведомления администратор 

активирует личный кабинет, и на указанный при регистрации личного кабинета 
адрес электронной почты поступит дополнительное письмо (рис. 6) 
 

 

 
со следующим содержанием: «Уважаемый пользователь! Ваш личный кабинет 

активирован администратором, теперь можно выполнить вход по адресу 
http://wsel.rostobrnadzor.ru Дата: дд.мм.гггг; Время: чч:мм:сс».   

Рисунок 5 

Рисунок 6 
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II.Структура личного кабинета пользователя 

 
1. После входа в личный кабинет будут доступны следующие разделы: 

 
а) раздел «ОТПРАВИТЬ ДОКУМЕНТЫ» предназначен для выбора 

необходимой подуслуги, загрузке и отправке документов (рис.7); 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
б) раздел «ОТПРАВЛЕННЫЕ ДОКУМЕНТЫ» предусмотрен для просмотра и 

редактирования, подготовленных для отправки на рассмотрение в Ростобрнадзор 
документов по лицензированию образовательной деятельности, редактирования 
отклоненного пакета документов, загрузки  исправленных документов, контроля за 
ходом рассмотрения специалистами Ростобрнадзора оправленных документов 
(рис.8); 

 
 
 
 

Рисунок 7 

Рисунок 8 

6 



Инструкция по работе с электронным сервисом по приему и передаче документов 
в рамках процедуры лицензирования образовательной деятельности 

 

 
 

в) раздел «СООБЩЕНИЯ И УВЕДОМЛЕНИЯ» предусмотрен для 
ознакомления с поступающей в ходе лицензирования образовательной деятельности  
из Ростобрнадзора официальной информацией (рис. 9); 

 
г) в разделе  «НАСТРОЙКА КАБИНЕТА» можно сменить пароль для входа в 

личный кабинет (рис. 10)  
 

 
д) раздел «ПОМОЩЬ» является обязательным для ознакомления перед 

отправкой в Ростобрнадзор документов на лицензирование образовательной 
(рис.11). 

 
 

 

Рисунок 9 

Рисунок 10 

Рисунок 11 
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III. Подготовка и представление пакета документов 
 

 1. При подготовке к отправке в Ростобрнадзор документов на лицензирование 
образовательной деятельности необходимо внимательно ознакомиться и строго 
следовать рекомендациям, размещенным в разделе «ПОМОЩЬ». 
 2. После выбора необходимой подуслуги вам будет доступен подраздел 
«Отправка документов», включающий в себя несколько блоков для загрузки файлов 
(рис. 12) 

 
 

Рисунок 12 
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 4. При успешной загрузке корректных файлов соответствующий блок должен 
выделится зеленым цветом и содержать запись с названием прикрепляемого файла 
(рис. 13) 

 
 

ВНИМАНИЕ! 
 

После прикрепления файла необходимо дождаться результата загрузки, когда 
соответствующий блок выделится либо зеленым, либо красным цветом. 

 
 
 
5. В случае прикрепления некорректных файлов (например: с 

несоответствующей электронной подписью, с  нарушением требуемых размера и 
формата, с отсутствием ключа электронной подписи и т.д.) соответствующий блок 
выделится красным цветом и появится запись с описанием ошибки (рис.14) 

 
 

9 

Рисунок 13 



Инструкция по работе с электронным сервисом по приему и передаче документов 
в рамках процедуры лицензирования образовательной деятельности 

 

 
 

 

  
 

 

6. После прикрепления корректных файлов (рис. 15) Вы можете отправить их 
на рассмотрение в Ростобрнадзор либо сохранить как черновик 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Рисунок 14 

Рисунок 15 
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7. В случае, если сохранить как черновик, то прикрепленные файлы поступают 
в раздел «ОТПРАВЛЕННЫЕ ДОКУМЕНТЫ», где при помощи иконки 
«редактировать» можно провести их повторную проверку перед отправкой (рис. 16) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Рисунок 16 
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 8. После нажатия «отправить» предлагается еще раз убедиться в корректности 
прикрепленных файлов (рис. 17).  

 

 
 

ВНИМАНИЕ! 
После отправки документов в Ростобрнадзор их дальнейшее 

редактирование невозможно. 
 
10. После нажатия «ОК», отправленному пакету документов присваивается 

регистрационный номер (рис. 18). 
 

 
11. В случае принятия документов к рассмотрению по существу или отказа в 

приеме документов к рассмотрению по существу в разделе «СООБЩЕНИЯ И 
УВЕДОМЛЕНИЯ» в установленные сроки будут размещены соответствующие 
документы (рис. 19, 20): 

- уведомление о перечне недостающих документов и (или) документов, 
неправильно оформленных и (или) неправильно заполненных; 

- письмо об отказе в принятии заявления и документов к рассмотрению по 
существу и о возврате документов с указанием мотивированной причины отказа; 

- уведомление об отказе в принятии заявления и документов к рассмотрению 
по существу и о возврате документов с указанием мотивированной причины отказа 

- уведомление о приеме заявления и документов к рассмотрению по существу; 
- приказ о проведении внеплановой выездной / документарной проверки 

юридического лица, индивидуального предпринимателя; 
 - акт проверки органом государственного контроля (надзора), органом 

муниципального контроля юридического лица, индивидуального предпринимателя; 
- приказ об отказе в предоставлении лицензии; 
- уведомление об отказе в предоставлении (переоформлении) лицензии; 
- приказ о предоставлении лицензии 
 

Рисунок 17 

Рисунок 18 
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Дополнительно на адрес, указанный при регистрации, поступят 

соответствующие информационные письма (рис. 21)  
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

Рисунок  19 

Рисунок 20 

Рисунок 21 
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IV. Редактирование и повторная отправка пакета документов 
 
1. В случае, если отправленные Вами документы будут отклонены 

Ростобрнадзором, то Вы можете повторно загрузить их в разделе 
«ОТПРАВЛЕННЫЕ ДОКУМЕНТЫ» (рис. 22);  

 
 

2. В разделе «ОТПРАВЛЕННЫЕ ДОКУМЕНТЫ», после нажатия 
«редактировать», для повторной загрузки будут доступны выделенные красным 
цветом блоки, отклоненных Ростобрнадзором отдельных документов (рис. 23) 

 
 
 

 

Рисунок 22 

Рисунок  23 

Отклоненный 
файл 
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3. Для повторной загрузки, отклоненных Ростобрнадзором отдельных 
документов, необходимо в блоке, выделенном красным цветом, нажать удалить и 
загрузить корректный файл. После повторной загрузки корректных файлов 
соответствующие блоки будут выделены синим цветом и вы сможете повторно 
отправить их на рассмотрение, нажав «отправить» (рис. 24) 

 
 
 

4. В случае принятия Ростобрнадзором комплекта документов в разделе 
«ОТПРАВЛЕННЫЕ ДОКУМЕНТЫ»» появится соответствующая запись (рис. 25) 

 
 

 
 
 
 

Рисунок  24 

Рисунок  25 
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