
СПБ ГБУ «ЦОО «МОЛОДЕЖНЫЙ»

Как подписать справку с 
места работы электронной 
цифровой подписью

Простая инструкция для сотрудников и работодателей для получения 

сертификата на детский отдых

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


ОСНОВЫ

Что такое электронная 
цифровая подпись?

 Как обычная подпись
Электронная подпись (ЭП) — это 

полноценный аналог 
собственноручной подписи, только 

существующий не на бумаге, а в 

цифровом формате. 

Закон № 63-ФЗ
Статья 6: документ с ЭП приравнен 

оригиналу и имеет ту же 

юридическую силу, что и «живой» 

автограф на документе.

🔒 Нельзя подделать
Защищена криптографией — надёжно

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


ОСНОВЫ

Что считается электронным 
оригиналом справки?

        Файл + подпись = 
оригинал

Электронный оригинал — это файл и 

подпись вместе. Такой комплект 

приравнивается к бумажному оригиналу с 

«живой» подписью и печатью.

        Правовая основа
Согласно ст. 11 п.п. 3 63-ФЗ 

электронный документ признается 

оригиналом, если его можно 

проверить. Проверяемость = 

юридическая сила.

Два способа оформления
          Вариант А: Два файла — 

справка.pdf или DOCX + подпись.sig

            Вариант Б: Один файл — 

подпись «вшита» в PDF или DOCX

В обоих случаях подпись проверяема через 

криптопрограмму.
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КТО ПОДПИСЫВАЕТ

Кто может подписать справку?

             Руководитель организации

Например, генеральный директор. Подписывает своей ЭП — ничего 

дополнительно не нужно. Он уже есть в ЕГРЮЛ, его полномочия видны 

всем.

 
Формат отправки: PDF (иногда Word) файл + подпись в 

формате .sig, либо PDF (Word) с вшитой ЭП
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КТО ПОДПИСЫВАЕТ

Кто может подписать справку?

             Другой сотрудник организации

Уполномоченный представитель организации-работодателя подписывает 

своей ЭП + обязательно прикрепляет машиночитаемую доверенность 

(МЧД)

 Без МЧД справка будет недействительной 

(согласно ст. 17.1 п 2 63-ФЗ)!
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ВАЖНО ЗНАТЬ

Что такое МЧД?

МЧД — машиночитаемая доверенность. 
Это как обычная бумажная доверенность 
от директора, но имеет вид 
компьютерного файла (XML).
Она дает право уполномоченному 
сотруднику подписывать документы от 
имени организации.

Важно: центр, выпускающий МЧД, должен размещать их в реестре машиночитаемых доверенностей на сайте ФНС России. В случае 
отсутствия регистрации МЧД в указанном реестре, необходимо предоставлять сам файл доверенности дополнительно с электронной 
подписью руководителя организации, которым данная доверенность была подписана.
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ВАЖНО ЗНАТЬ

Набор файлов для отправки

Справка с «вшитой» ЭП
Один файл: PDF или DOCX с 
встроенной подписью

Подписывает генеральный 
директор (МЧД не нужна)

Справка + отдельный файл 
подписи

Два файла: справка.pdf + 
подпись.sig

Подписывает генеральный 
директор (МЧД не нужна)

Справка + подпись + МЧД 
из реестра

Три файла: справка.pdf + 
подпись.sig + МЧД.xml

(возможен вариант отправки с 
«вшитой» ЭП)

Нужен уникальный номер 
доверенности из реестра ФНС

Справка + подпись + МЧД + 
подпись к МЧД

Четыре файла: справка.pdf + 
подпись.sig + МЧД.xml + подпись 
МЧД.sig

(возможен вариант отправки с 
«вшитой» ЭП)

Если МЧД не зарегистрирована 
в реестр ФНС

Перед отправкой документов Вы можете самостоятельно проверить корректность файлов:

проверка ЭП - https://e-trust.gosuslugi.ru/check/sign 

проверка МЧД - https://e-trust.gosuslugi.ru/check-emchd/once 

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma
https://e-trust.gosuslugi.ru/check/sign
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ЧЕК-ЛИСТ

Главное

✅ Справка подписана ЭП
Файл .sig или встроенная подпись в PDF (Word)

✅ Если не директор — МЧД приложена
Файл XML и подпись к МЧД загружается вместе со справкой

✅ Срок действия ЭП и МЧД не истёк
Проверьте даты перед отправкой

🎉 Родители получают сертификат
Всё работает — ребёнок едет в лагерь!
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