Как заверить копию документа «надлежащим» образом»:
Заверяем самостоятельно

При заверении документов необходимо руководствоваться Указом Президиума Верховного Совета СССР от 04.08.83 № 9779-X «О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан» (далее — Указ № 9779-Х), «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018) (далее – ГОСТ Р 7.0.97.-2016). 

Заверить можно прежде всего копии тех документов, которые составлены в вашей организации (уставы, положения, правила, инструкции, регламенты, постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, договоры, акты, письма, справки и другие) п. 1 Указа № 9779-Х, пункты 1, 5.26. ГОСТ Р 7.0.97.-2016.  Копии других документов вы можете заверять только в том случае, если подлинник хранится у вас (как, например, трудовые книжки работников) п. 1 Указа № 9779-Х.

Итак, для заверения нужно проставить на копии документа следующие реквизиты ч. 4 п. 1 Указа № 9779-X; п. 5.26 ГОСТ Р 7.09.97.-2016:
	№
	Реквизит
	Чем предусмотрен
	Примечания

	1
	Заверительная надпись
	Указ № 9779-X, ГОСТ Р 7.0.97.-2016

	Как правило, это слова «Верно» либо «Копия верна»

	2
	Должность лица, заверившего копию
	Указ № 9779-X,
ГОСТ Р 7.0.97.-2016
	Руководитель п. 1 ст. 40 Закона об ООО; п. 1 ст. 69 Закона об АО или иное уполномоченное им должностное лицо. Это может быть любой работник заверяющей организации, главное — закрепить возложение на него таких обязанностей в приказе, в положении о документообороте или в доверенности

	3
	Подпись лица, заверившего копию
	Указ № 9779-X,
ГОСТ Р 7.0.97.-2016
	—

	4
	Расшифровка подписи (инициалы, фамилия)
	ГОСТ Р 7.0.97.-2016
	__

	5
	Печать
	Указ № 9779-X,
ГОСТ Р 7.0.97.-2016
	 верность копии документа свидетельствуется печатью организации при ее наличии в соответствии с учредительными документами   

	6
	Отметка о том, что подлинный документ находится в организации
	Указ № 9779-X, 
ГОСТ Р 7.0.97.-2016
	Организация может заверять: 

· <или>копии собственных документов;

· <или>копии чужих документов, но только если оригинал находится в данной организации 


	7
	Дата выдачи (заверения)
	Указ № 9779-X,
ГОСТ Р 7.0.97.-2016
	Дата является обязательным реквизитом.  



	Приведем пример заверения копии.
Копия верна,
подлинник находится в ООО «Ретро»

Руководитель кадровой службы
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Заверяет предприниматель

Положения Указа № 9779-Х и ГОСТ Р 7.0.97.-2016 применяются к предпринимателям по аналогии. Однако у предпринимателя может не быть печати. Это не является препятствием для «надлежащего» заверения — по закону печать для них не обязательна.
При необходимости оригиналы документов, представляемых юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем в виде копий, подлежат предъявлению для сличения.

В случае представления юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем копий документов, заверенных нотариально, сверка копий документов с оригиналов не производится.
