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ВИТЯГ ІЗ 
ІНСТРУКЦІЇ З ДІЛОВОДСТВА 
АКЦІОНЕРНОГО ТОВАРИСТВА
     «БАНК «УКРАЇНСЬКИЙ КАПІТАЛ»



11. СТВОРЕННЯ ТА ЗАСВІДЧЕННЯ КОПІЙ ЕЛЕКТРОННИХ ТА ПАПЕРОВИХ ДОКУМЕНТІВ

11.1. Відповідальні працівники Банку мають право засвідчуються копії лише тих документів, що створюються в Банку, крім Запитів на отримання публічної інформації, надання інформації по яким регулюється чинним законодавством України. 

11.2. Копії документів інших організацій і установ можуть виготовлятися і засвідчуватися в таких випадках:
· на вимогу судових та інших правоохоронних органів;
· для внутрішнього використання в Банку (під час вирішення питань щодо прийняття громадян на роботу, навчання, засвідчення їх трудових, житлових та інших прав у взаємовідносинах з Банком).

11.3. Дозволяється виготовляти копію із засвідченої копії документа, якщо оригіналу немає або отримати його неможливо.

11.4. Копії документів виготовляються і видаються на вимогу організацій і установ або громадян з дозволу Голови Правління Банку або керівника підрозділу, в якому документ було створено.

11.5. Копія документа повинна відповідати оригіналу, тобто повністю відтворювати інформацію оригіналу і всі його зовнішні ознаки або їх частину. Не допускається виготовляти копії документів з нерозбірливим текстом, підчистками, приписами та іншими необґрунтованими виправленнями.

11.6. Засвідчення копії паперового документа здійснюється шляхом проставлення напису «Згідно з оригіналом», зазначенням дати, посади та ПІБ особи, що засвідчує, проставленням підпису і печатки. 

11.7. Електронна копія оригіналу документа в паперовій формі створюється працівником Відділу діловодства шляхом його сканування.
Відповідність оригіналу та правовий статус такої копії засвідчується КЕП посадової особи, яка розглядає такий документ в СЕД. Відповідальний працівник Банку під час створення електронного документа на вимогу клієнта зобов’язаний надати йому документ, оформлений в паперовій формі, або копію оригіналу електронного документа в паперовій формі, або примірник оригіналу електронного документа (копію файлу електронного документа).
Для вирішення внутрішніх питань електронна копія оригіналу документа в паперовій формі не потребує засвідчення.
Створення копії з електронного документа, який зареєстровано в СЕД, здійснюється шляхом його роздрукування на папері разом з усіма обов'язковими для цього документа реквізитами. 

11.8. Копія оригіналу електронного документа в паперовій формі засвідчується шляхом  проставленням напису «Згідно з оригіналом», назви посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії. На лицьовому боці у верхньому правому куті першого аркуша документа проставляється напис «Паперова копія електронного документа». Сторінки (аркуші) копії електронних документів (за винятком тих, що мають один аркуш) повинні бути пронумеровані, прошиті на зворотному боці останнього аркуша в місці скріплення ниток наклеюється папір розміром 50Х50 міліметрів і на ньому зазначається напис «Пронумеровано та прошито …арк.» (зазначається кількість аркушів цифрами та словами) і проставляється відмітка про засвідчення копії документа.
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