Порядок засвідчення копій документів визначений пунктом 5.26 Національного стандарту України Державної уніфікованої системи документації, Уніфікованої системи організаційно - розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів (ДСТУ 4163:2020), затвердженого наказом ДП «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» від 01.07.2020 р. № 144 . Його положення поширюються на державні органи, органи місцевого самоврядування, установи, підприємства, організації та інших юридичних осіб незалежно від їхнього функціонально– цільового призначення, рівня і масштабу діяльності та форми власності.
За вказаним нормативно-правовим актом, відмітка про засвідчення копії документа складається з таких елементів: слів «Згідно з оригіналом» (без лапок), найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її власного імені та прізвища, дати засвідчення копії. 

У випадках, визначених законодавством, копії документів засвідчують відбитком печатки юридичної особи, структурного підрозділу (служби діловодства, служби кадрів, бухгалтерії тощо) юридичної особи або печатки «Для копій». 

Зразок :

Згідно з оригіналом 

Менеджер із персоналу Особистий підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Дата Відбиток печатки 
Відмітку про засвідчення копії документа проставляють нижче реквізиту «Підпис» на лицьовому боці останнього аркуша копії документа.

Копія паспорту та довідки  про присвоєння ідентифікаційного  номеру особи (осіб), що буде (будуть) виконувати повноваження брокера  та керівника  заявника посвідчуються особою на чиє ім’я вони видані (без проставляння відтиску печатки) 
Зразок:

Згідно з оригіналом
підпис Іван ІВАНОВИЧ
25.06.2021                     

Якщо у документі велика кількість сторінок, їх можна прошити разом, кінчики ниток має бути заклеєно клаптиком паперу так, щоб нитки виглядали з-під цього паперу. Обов’язково зверху цього паперу робиться напис: «Пронумеровано і прошнуровано (кількість аркушів цифрою і прописом) аркушів», вказується найменування посади особи, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її власного імені та прізвища, дати.
