Порядок засвідчення копій документів визначений Національним стандартом України «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів», затвердженим наказом ДП «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» №144 від 01.07.2020 р. (далі - ДСТУ 4163:2020).

Положення ДСТУ 4163:2020 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 та встановлюють склад реквізитів документів, вимоги до змісту та місця розташування реквізитів у документах, вимоги до бланків та оформлення документів, вимоги до виготовлення документів.
Копія набуває юридичної сили лише в разі її засвідчення в установленому порядку.

Відповідно до п. 5.26 ДСТУ 4163:2020 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 

Посада Особистий підпис Власне Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Дата Відбиток печатки 

Допустимі варіанти написання засвідчувального напису: «Згідно з оригіналом», «З оригіналом згідно», «Згідно до оригіналу», «З оригіналом вірно», інші варіанти («Копія вірна» тощо) не прийматимуться. Використання ініціалів при засвідченні замість ім'я не буде вважатись помилкою. Допустимим є написання прізвища великими та малими літерами, які є тотожними.
Відмітку про засвідчення копії документа проставляють нижче реквізиту «Підпис» на лицьовому боці кожної сторінки копії документа.

Засвідчення нотаріальної копії документу (тобто надання засвідченої копії з нотаріальної копії) відбувається за загальними правилами.

Копія паспорту та довідки  про присвоєння ідентифікаційного номеру особи (осіб), що буде (будуть) виконувати повноваження брокера  та керівника  заявника посвідчуються фізичною особою, на чиє ім’я вони видані (без проставлення відтиску печатки та посади, яку обіймає така особа). Використання ініціалів при засвідченні замість ім'я не буде вважатись помилкою. Допустимим є написання прізвища великими та малими літерами, які є тотожними. Також допускається використання штампів для проставлення напису «Згідно з оригіналом», «З оригіналом вірно». 
Зразок:

Згідно з оригіналом
підпис Ім’я ПРІЗВИЩЕ
01.01.2022    
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ДВОСТОРОННІЙ ДРУК

Якщо документ складається з двох аркушів і його копія виготовлена двостороннім друком, то засвідчувальний напис проставляється на останній сторінці копії документа. 
Якщо документ має більше, ніж 2 сторінки і роздрукований на 2 і більше аркушах паперу – він прошивається за правилами, визначеними для документів з великою кількістю сторінок (див. абзац нижче).
ВЕЛИКА КІЛЬКІСТЬ СТОРІНОК

Якщо в 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 на цьому клаптику 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, печатки (за наявності). У разі, якщо напис та/або підпис/печатка виходять за межі клаптику паперу, це не вважатиметься порушенням.
Зразок:
Пронумеровано і прошнуровано 5 (п’ять) аркушів
Директор підпис Іван ІВАНОВ

01.01.2022

