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Рекомендації
 щодо оформлення документів, які подаються для одержання ліцензії у сфері телекомунікацій з використанням радіочастотного ресурсу України
Відповідальність за повноту і достовірність даних поданих для одержання ліцензії несе заявник.

Відповідно до Законів України "Про телекомунікації", "Про радіочастотний ресурс України" підставою для прийняття рішення про відмову у видачі ліцензії або прийняття рішення про анулювання ліцензії є недостовірність даних у документах, поданих заявником, для отримання ліцензії.
Форми подання документів для отримання ліцензії визначено законодавством:

I. копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності або копія довідки про внесення до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України повинна бути засвідчена нотаріально або органом, який видав оригінал документа.
II. копії установчих документів (для юридичних осіб) – статут або засновницький договір, повинні бути засвідчені нотаріально або органом, який видав оригінал документа.
Вид діяльності, на здійснення якої подано заяву про видачу ліцензії у сфері телекомунікацій або надання послуг або надання послуг поштового зв'язку, повинен бути зазначений в установчих документах суб'єкта господарювання – юридичної особи.
III. копії документів, що підтверджують право власності суб'єкта господарювання або користування ним виробничими приміщеннями  повинні бути належним чином засвідчені.
Виробниче приміщення – нежитлове приміщення в будинках та спорудах яке може використовуватись для встановлення телекомунікаційного обладнання (в т.ч. радіоелектронних засобів) або приймання, обробки поштових відправлень (і характеризується адресою місцезнаходження, площею, цільовим призначенням). У випадку, коли в документах, що підтверджують право власності суб'єкта господарювання або користування ним виробничим приміщенням вказана квартира (житлове приміщення), заявник повинен надати документ, що підтверджує переведення зазначеного приміщення із житлового фонду у нежитловий.
Приклади документів, що можуть підтверджувати право власності заявника на виробниче приміщення:

- засвідчена належним чином копія договору купівлі-продажу, дарування, тощо виробничого приміщення;
- засвідчена належним чином копія витягу з реєстру про права власності на нерухоме майно (виробниче приміщення);

- засвідчена належним чином копія свідоцтва про право власності на виробниче приміщення.

Приклади документів, що можуть підтверджувати право користування заявником виробничим приміщенням:

- засвідчена належним чином копія інвентарної картки основних засобів підприємства на виробниче приміщення з зазначеною адресою його місцезнаходження (виключно для державних підприємств);

- засвідчена належним чином копія договору оренди виробничого приміщення (укладеного з дотриманням вимог цивільного (§4 глави 58 ЦК ) та господарського (глава 5 ГК) законодавства України).

Відповідно до Цивільного кодексу України договір вважається укладеним, якщо його сторони в належній формі досягли згоди щодо всіх істотних умов договору. Істотними умовами договору найму (оренди) виробничого приміщення є: об'єкт найму та строк дії договору.

Наймодавцем (орендодавцем) можуть бути особи, які є власниками майна або уповноважені ними особи.
Договори піднайму (суборенди) повинні бути погоджені з власником приміщення (якщо інше не передбачено в основному договорі найму (оренди)).

У разі, якщо у договорі, строк дії якого закінчився передбачено його пролонгацію – необхідно надати належним чином засвідчену копію документів, що підтверджують відсутність заперечень іншої сторони щодо продовження строку дії договору.
Передання будівлі або іншої капітальної споруди (їх окремої частини) оформляється відповідним документом (актом) -  подаються засвідчені належним чином копії документів, які підтверджують прийом-передачу виробничого приміщення.

IV. документи або засвідчені належним чином копії документів, що підтверджують фінансові можливості здійснення заявленої діяльності.

Приклади документів, що можуть підтверджувати фінансові можливості здійснення заявленої діяльності:
1) засвідчена належним чином копія балансу суб'єкта господарювання за попередній фінансовий рік (за формою № 1 відповідно до наказу Міністерства фінансів України від 31.03.99 №87 "Про затвердження Положень (стандартів) бухгалтерського обліку") з відміткою про отримання місцевим відділом Державного комітету статистики України;
2) засвідчена належним чином копія аудиторського висновку про результати фінансово-господарської діяльності суб'єкта господарювання за попередній звітний фінансовий рік;

3) засвідчена належним чином копія інвестиційного договору. Укладення договору здійснюється відповідно до загальних правил укладення договорів передбачених ст.ст. 179-182, 184 Господарського кодексу України, главами 52, 53 Цивільного кодексу України та Законом України "Про інвестиційну діяльність".
4) банківська гарантія – видане, відповідно до ст. 560 Цивільного кодексу України, банком або іншою фінансовою установою письмове зобов'язання щодо безумовної сплати коштів у разі нездійснення заявником оплати за видачу ліцензії;

5) засвідчена належним чином копія звіту суб'єкта малого підприємництва – фізичної особи – платника єдиного податку за 4-ри квартали попереднього звітного фінансового року (та копія свідоцтва про сплату єдиного податку за попередній фінансовий рік).
V. документи, що підтверджують кадрове забезпечення можливості здійснення заявленої діяльності.

Ліцензійними умовами передбачено, що штат суб'єкта господарювання, який безпосередньо виконує функції з надання телекомунікаційних послуг (в т.ч. з використанням радіочастотного ресурсу) повинен налічувати не менше 30 відсотків працівників, які мають базову або повну вищу освіту в галузі зв'язку та досвід роботи не менше одного року.
Суб'єкт господарювання - фізична особа повинен мати базову вищу або вищу освіту та досвід роботи у сфері надання телекомунікаційних послуг не менше двох років.

Склад персоналу, який безпосередньо виконує функції щодо надання послуг повинен відповідати вимогам кваліфікаційних характеристик професій працівників відповідно до законодавства.

VI. заява, план освоєння РЧР, схеми, карти та ін. документи повинні бути підписані керівником суб'єкта господарювання або уповноваженою ним особою з зазначенням дати підпису та засвідчені печаткою суб'єкта господарювання.
VII. заява, план утворення мережі, план освоєння РЧР, довідка про склад працівників повинні надаватись відповідно до форми, визначеної ліцензійними умовами.
Засвідчені належним чином копії. Вимоги до оформлення документів встановлено "Вимогами до оформлення документів ДСТУ 4163-2003", затвердженого наказом Держспоживстандарту від 07.04.03 № 55.
Відмітку про засвідчення копії документа складається зі слів "Згідно з оригіналом", назви посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії документа. Засвідчуючий напис проставляється під реквізитом "підпис" та засвідчується печаткою суб'єкта господарювання. Відбиток печатки проставляється так, щоб охоплював останні кілька літер назви посади особи, яка підписала документ.
Якщо документ, копія якого подається, складається з декількох сторінок, то копії знімаються з усіх сторінок, а потім прошиваються. Напис "копія" ставиться на першій з прошитих сторінок. Кінці ниток після зшивання не відрізаються, а заклеюються невеликим аркушем паперу, так щоб їх кінці виглядали з під цього аркушу. Зверху підписується "пронумеровано і прошнуровано (кількість аркушів цифрою та прописом) аркушів", вказується посада особи що засвідчує напис, його особистий підпис, прізвище, ініціали та дата. Прошита копія засвідчується печаткою так, щоб частина печатки була проставлена на приклеєному аркуші паперу, а частина – на самій копії.
