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утвЕр}ItдЕно
Приказом ректора РГУ
<<КазосскЕш национЕtпьн€ul академия
искусств имени Темирбека Жургеновa>)

от <<22>> сентября 2026 года J\b 01/04-1-92П

положение об использовании печати с изображением Госуларственного

герба Республики Казахстан и штампов Ргу <<казахская национальная

академия искусств имени Темирбека Жургенова)

1. Общие положения

1. Настоящие Положение устанавливЕlют единый порядок изготовлениrI,

использования, учета, выдачи, хранения, проверки, действий в с,гryчае утраты

и уничтожения основной печати с изображением Госуларственного Герба

республики Казахстан, а также печатей и штампов структурнъш

подразделений в РГУ <<Казахская национЕrльнм академия искусств имени

Темирбека ЖургеновФ) (далее - Академия),
2. Настояlцие Положение разработано в соответствии с:

1) Констиryционным законом Респубпики Казахстан!т 4 июня 2007 гOда

Ns 258-iII зрК <О госуларственнъIх символах Ресгryблики Каза>lстан>;

2) приказом Министра культуры и спорта Республики Казахстан от 25

авryста 2023 года J\Ъ 236 (Об утверждении Правил документировани,I,

управления документацией и использования систем электронног.o

дощументооборота в государственньtх и негосударственных организацияю> с

изменениrIми и дополнениями) действующими на дату утверждения
настоящего Положения (далее - Правила дощументирования) ;

з) начионалъным стандартом Республики КаЗаХСТаН СТ РК 1430-2005

<печать с изображением Государственного Герба Республики Казахстан.

Технические требованияD;
4) Правилами использо вания (установления, рЕвмещения)

госуларственного Флага, Государственного Герба Ресгryблики Казахстан и их

"rоьр*ний, 
а также текста ГосJдарственного Гимна Ресгryблики Казахстан,

утвержденые tIостановлением Правительства Республики Казахстан от 2

Ьо"Ър" 20о7 года Ns 87З, с изменениями и дополнениrIми, действующими на

дату утверждения настоящего Положения;
5) Устав Академии;

Стр,4из1r4
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6) иными нормативными правовыми актull\dи Республики Казахстан,

реryлирующими порядок изютовления и использования печатей, штампов и

государственных символов Ресгryблики Казахстан, i'' 
;.Требования настояЩего Положения яВJIяюТся обязателъныМи ДJIя Всех

стрУкТУрныхПоД)азДеленийАкадеМии'атакжеДляДолжностнЬIхлицИ
рчъъr"и*ов, ответственных за использование, учет и хранение печатей и

штампов.
4. Дкадемия как юсударственное учреждение исполъзует печать с

изображением Госуларственною Герба Ре сгry_блики Казахстан в соответствии

с КонстиryционныМ законом Респубпики Казахстан (о государственньIх

сймволах Республики Казахстан), Правилами доцментIФования и иными

нормативными правовыми актами Ресrryблики Казахстан,

5.АкаДемияиМеетодlтУосноВНУюпечатъсизображениеМ
го сулар ственного Герба Ре спублики Каз ахстан,

б.ВсТрУктУрныхпоДр€tзДеленияхАкалеМииМоryтбытьпеЧаТиили
штампы без изображения ГосуларствеIIного Герба Ресгryблики Казахстан, но

сУка:}аниеМконкретногонаиМеноВаНИЯстрУкТУрногопоДраЗДелени'I.
7. основн€tя печать Дкадеми" . 

"rобiЕDкением 
Госуларственного Герба

Ресгryблики Казахстыr должна соответствовать требованиям

Констиryционною закона Республики Казахстан (о государственнъIх

символах Республики Казахстан)) и националъною стандарта Ст рк 1430_

2005.
8. общее копичество и виды печатей и штампов Дкадемии, а также их

ЗакреплениеЗасТрУкТУрнымиПоДразДеленияМиопреДеJIяютсяприкЕlзом
ректора Академии.

9. Каждая печатъ и каждый штамп, используемые в Дкадемии, подлежат

обязательНОIпIу учету в установленном порядке, которые отражаются в

специ€lJIьном журнzrле.
10. Учеъ выдача, использование, хранение, цроверка и уничтожение

печатей и штЕlмпов осуществляются ответственными лицами, н€}значенЕыми

прикЕlзом реюора Академии.
11. Печати и штампы используются искJIючительно в цепях

удостоверения документов И совершения иных действий в пределах

компетенции Дкадемии и соответствующего структурного подразделения, в

слУЧмх'коГДаихисполЬЗоВаниепреДУсМотреноЗаконоДаТелЬстВом
реъпублики Казахстан либо настоящим Положением,

12. оттиск печати должен бытъ четким, разборчивым и соответствоватъ

установленному образцу. Порядок проставления оттиска должен
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соответствовать требованиям законодательства Республики Казахстан и

настоящего Положения.
2. Основная печать Дкадемии с изображепием Госуларственного

герба Республики Казахстан
13. основная печатъ используется для заверения в установленЕом

порядке оформпяемых от имени Академии официапъньIх документов,

"*ъощл финансовое, правовое и иное юридическое значение.

14. Текст основной печати должен строго соответствовать полному

официальному наименованию Дкадемии, утвержденному в ее учредительнъж

до*уr.rrоr. Текст на печати рЕ}змещается на государственном и русском

языках.
15. основна,я печатъ изготавливается исюIючительно в

специЕlпизированных организациях, имеющих соответствующую лицензию, в

соответствии с техническими требованиями национ€tпъного стандарта Рк Ст

1430_2005, предъявляемыми к печатям с изображением Госуларственного

гербареспублики Казахстан фазмеры, защитные элементы, микротекст и др,),

t6. оттиск основной печати должен быть четким, с равномерно

нанесенной краской, все элементы должны быть читаемыми и соответствовать

установЛенномУ изображению Государственного Герба Ресгryблики

k*u"arurr. оттиск печати не должен закрыватъ личную подпись должностного

лица на документе.
L7. Право использованиrI основной печати предоставJIяется

исключительно ректору Дкадемии и должностным лицам (главному

бухгалтеру, его ,u*..Йелю), на которых данные полномочия официапьно

возложены его приказом,
18. Запрещается:
1) исполъзОвать оснОвЕ{ую печать в личных целях;

2) исполъзовать основную печать для удостоверения документов, не

связаннъгх с деятельностью Академии;
3) передавать основную печатъ лицам, не уполномоченным приказом

р"ОО%} 
оставJIятъ основIIую печатъ без присмотра либо в месте,

обеспечивающем свободный досryп к ней посторонних лиц;

5) использовать печать на документах, оформленЕых с нарушением

установленного, порядка.- 3. Печати и штампы структурных подршделении

19.СтрУкryрнымпош)азДелениямАкаДемиимоryТпреДосТаВJrяться
печати и шт€lпdпы для осуществлениrI функций и задач, закрепленных за
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соответствующими подразделениями для внутреннею документооборота и

служебных нужд.
20. Печать или штамп структурного подразделения используется

искJIючительно в пределах функций, задач и полномочий, установленньIх
положеЕием о соответствующем структурном под)азделении (например,

,. печатъ,Отдела управлеНияперсоНалоМ использУется толЬко для удостовереЕия
трудовых книжек, слryжебньж справок и иных дощrментов в пределах

]компетенции отдела), а также законодательiтвом Республики Казахстан и

внутренними актами Академии.
21. Право пользования печатью и шт€lмпом структурного подразделения,

а также ответственность за IM сохранность возлагаются на руководителя
соответствующего подрil}деления либо на иною работника, определённого

прикЕlзом ректора Академии"
22. Печать структурного подразделениrI не используется вместо

основной печати Дкадемии в сJryчаllх, когда законодательством Республики

казахстан или настоящим Положением предусмотрено исполъзование

основной печати Академии.
23. ПечатЬ структуРноЮ подразделениЯ не используется дJIя

удостоверения документов, доIOворов, согJIашенийо доверенностей и иных

документов, оформляемых от имени Академии, если соответствующее

структурное подрЕвделение не наделено необходимыми полномочиями и если

законодательствоМ илИ внутреннимИ актамИ АкадемиИ предусмотрено

использование основной печати.
24. В соответствии с действующим законодателъством Ресгryблики

казахстаrr на печатях структурных подразделений Академии строю
з€шрещается использовать изображение Государственного Герба Республики
Казахстан. Печати струкryрных подразделений должны иметь круглую фор*у,
по KpElIo которой укЕlзывается офиЦи€}JIьное наименоВание Академии, а в

центре -.-:- КонКретЕое наименование структурною подразделения (например,

<Отдел *чдро"ri, (Дщя справою)). Штампы моryт иметь прямоугопьную форму
и содержать строки для укЕ}зания даты (дня, месяца и года).

zs. Перечень печатеЙ и штампов структурных подрЕвделений,

используемых в Академии, утверждается согJIасно пр"ика:}у ректора.
26. Решение об изютовлении печати и штампа для вновь созданног0

структурного подразделения принимается ректором Академии на основании

обоснованной служебной записки руководитедя соответствующек)
подр€вделения.

27. В сJryчае ликвидаЦии, реорганизации струкТурног0 подразделениrI

либо изменения ею наименования или функций закреплённые за ним печати и
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штампы в течение 3 рабочих дней подлежат возврату ответственному лицу,

осуществляющему й учёт. Использование таких печатей и штампов

прекращается, и они подлежат уничтожению в установленном порядке.

4. Порядок изготовJIения и заказа печатей, йх учета и регистрации
28. Изготовление основной печати Академии и внутренниХ печатей И

штампов структурньtх подрt}зделений осуществJUIется на основании

соответствующего реIттения ректора Академии. Шя этого руководители
под)азделений сосrавляют сrryжебную записку с ук€ванием обоснования

необходимости в требуемой печати ипи штампе. Заказ на. изготовление

печатей осуществляется через отдел государственньгх закупок Академии. При

оформлении заказа в обязательном порядке укЕlзываются текст, количество,

вид и целевое н€вначение печати/штампа.
29. Изготовление основной печати с изображением Государственного

Герба Республики Каза><стан осуществJIяется специаJIизированными

организациями, имеющими соответствующую лицензию, в строгом

соответствии с требованиями национ€tльного стандарта РК ст 14з0-2005. Все

изготовленные печати и штампы после их оприходования в Академии на

основании акта приема-передачи передаются в отдел документационного
обеспечения дJIя последующего учета, регистрации и внесения в

установленЕую форr"rу )пIета.
30. Изютовленные печати и штампы не доrryскЕлются к использованию

до их постановки на учет в установленном порядке.

31. Учет печатей и штампов осуществляется в специаJIьно

прошнурованном, пронумерованном и скрепленном гербовой печатью

дкадемии Журнагlе учета печатей и штампов (дагrее - Журнал учета) либо в

автоматизированной цифровой информационной системе, разрешенной
законодательством Ресгryблики Казахстан.

з2. в Журнале учёта печатей и штампов (либо в информационноЙ

системе) в обязательном порядке ук€lзываются следующие сведения:

1) порядковый номер;
2) наименование и вид печати или шт€lмпа (проставляется в специаJIьно

отведенном месте в журнале);
3) наименование структурного под)азделениrI, за которым закреплены

печать или штамп;
4) фамилчIя,имя)отчество (при ею напичии)и должность лица,

ответственного за использование и хранение печати;

5) дата выдачи печати или штампа и подпись лица, поJIучиВшего их;

6) дата возврата печати или штампа и подпись лица, принявшего rх;
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7) сведения о передаче печати или штампа другому ответственному

лицу;
8) сведения об уничтожении
соответствуюшего акта;

печати или штамп&, включая номер и дату

9) примечание.
33. В СЛ)пrае увольнения, перевода, временного или постоянною

иЗМененияДолжносТногOлиТIа'оТВетстВенноюЗахранениеПеЧаТиИЛИ
, штампа, соответствующ€ш печать или штамп передается другому

ответственному лицу по акту приема-передачи, Сведения о передаче вносятся

в журнал учета.
5.ПорядокВыДачи'использоВанияПхраненияпечатеии

штампов
34. Печати и штампы выд€tются ответственным лицам под подпись в

журнале учета либо оформляются в информационной системе в соответствии

с устаЕовленным порядком.ответственное лицо несет ответственность за

сохранностъ печати или штампа и их использование по н€вначению,

35. Печатъ проставJIяется на документе после его подписания

соответствующим уполномоченным должностным лицом в случ€t,tх, когда

необходимостъ проставлениrI печати предусмотрена законодательством

Р..пубп"ки КазЙтан либо вЕутренними актами Дкадемии. Запрещается

проставJIять печать на заранее не подписанных чистых лист€lх бумаги,

незаполненньIх бланках и документ.lх, содержание которых Ее оформлено,

печать не заменяет подпись должностного лица,

З6. оттиск печати проставJIяется на документе после наименования

должности лица, подписавшего докуменъ таким образом, чтобы он не

захватываJI личную подпись должностною лица и не препятствовал

прочтению подписи и иных реквизитов документа,
З7. Не допускается испопьзование пеЧатей и штампов в личньIх,

коммерческих или иных целях, не связанных с официальной деятелъностъю

Академии.
38. Печатъ струкryрного подрtr}деления IIроставJIяется только на

документ€lх, оформймых в пределах компетенции соответс*у-_*::

подразделения. 
- нa доtryскается использование цечати структурног0

подразделения дJIя удостоверения документов, относящихся к компетенции

р.Борu Дкадемии либо иного должностног.o лица, имеющею

соответствующие полномочия, если законодателъством или внутрешшми

аюами Дкадемии пр едусмо-трено использование иной печати.

зg. основная печать Академии хранитая в месте, полностью

защищённом от доступа посторонних лиц. В рабочее и нерабочее время
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ocHoBHEuI печать хранится в сейфе либо в ином надежно запираемом месте,

обеспечивающем ее сохранность и искJIючЕIIощем несанкцИонированныЙ

доступ.
40. Печати и штампы структурных подрЕвделений также хранятся в

местах, обеспечИв€tющиХ их сохранность и исключаюЩих доступ

неуполномоченньIх лиц.
4t В сlryчае временног0 отсутствия ответственною лица печать или

штамп передается друюму работниrсу, определеЕному руководителем
дкадемии либо иным уполномоченным должностным лицом, с обязательным

оформлением передачи и внесением соответствуюIцих сведений в журнал

учета.
42. Запрещается передавать печать или штамп для использования лицам,

не н€вначенным ответственными за их хранение и использование, за

искJIючением случаев временной передачи в порядке, установленном rryнктом

41 настоящею Положения.
6. Мерыо принимаемые в случае утраты или повреждения

печати
4з. В слrIае утраты ипи кражи rrечати либо штампа ответственное лицо

обязано незамедлительно сообщить об этом pelсopy Академии и

непосредственному руководителю. Сообщение оформляется служебной

запиской с ук€ванием обстоятельств утраты и времени ее обнаружения,
, 44. После поJrучения информации об утрате печати или штЕlJ\4па по

распоряжению ректора Академии организуются необходимые мероприrIтия по

установпению обстоятельств утраты И, Цри необходимости, поиску печати или

штаN{па.
45. В сJryчае если печать или пIтамп не обнаружены, принимаются

следующие меры:
1) составJIяется акт об утрате печати или штампа;
2) при необходимости принимаются меры по предотвращению

неправомерною использования утршенной печати или штампа;

з) при ныIичии оснований информация об утрате напр€}вляется в

правоохранительные органы ;

4) при необходимости информачия о недействительности

утраченной печати может бытъ рtвмещена на офици€шIьном интернет-ресурсе

Дкадемии либо доведена до заинтересованнъIх лиц в ином установленном
порядке;

5) принимается решение о прекращении использованиrI утраченной
печати и, принеобходимости, об изготовлении новой печати,
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46. Работник, ответственный за хранение печати или штампа и виновныЙ в

их утрате либо повреждении, несет ответственность в соответствии с

з€конодЕхтельством Ресгryблики Казахстан и вЕутренними акт€tми Академии.
47. Печати и штаI\dпы, ставшие технически нещ)игодIъп[и, изношенные иJIи

имеющие повреждения, преIIятствуюцше их надJIежаIцему испольЗованию,
выводятся из экспJryатаIIии и подJIежат списанию и уЕиtIтоЖениЮ В

установленном порядке.
7. Порядок уничтожения печатей и штампов, вышедших из

использования
48. Печати и штампы подлежат уншIтожению при напI4чии следуюЩих

оснований:
1) угратачеткостиоттискавследствие физического износа;
2) поJIyIение мех{lниIIеских повреждений, в результате которых печатЬ

ипи штамп становятся непригодными дJIя использованиrI;
3) изменение официапьного наименованияАкадемии, если.вследствие

этого печать ипи штап4п не могут испоJьзоваIъся;
4) ликвидацияилиреорганизация струкгурного подр€lзделения;

5) изменение наименования структурного подрЕ}зделениrI, если прежняя
печать или штаI\{п не подJIежат далънейшему использованию; ,

6) прекращение необходимости использования конкретного вида
печати ипи штампа;

7) несоответствие печати требоваrrиям законодательства Ресгryблики
Казаrстап иJIи н€lциональньIх стаIцартов.

49. УничтожеЕие печатей и штаJ\4пов осуществJIяется комиссиеЙ,
создаваемой приказом реIсгора Академии.

Состав комиссии оцредеJIяется с yrIeToM необходимости участия
работников, ответственньIх за yIeT печатей и штампов, документ€lщионное
обеспечение и, при необходимости, юрид{ческое сопровождение.

50. По результатам уншIтожения печати и;ли шт€lмпа комиссиеЙ
состЕIвJuIется акт об уничтожении, который подписывается IшенаI\{и комиссии и

утверждается рекгором Академии.
В алсте указываются наименоваIIие и вI,Iд уничтожаемой печати иJIи шта"плпъ

копичество, основание и причина униЕIтожения, а также иные сВеДени't,

цредусмотренные установJIенной формой акта.
51. Физическое уIilдIтожение печати или штаI\4па осуществJIяется

способом, искJIючЕlющим возможность его далънейшего использованиrI илд
восстановления оттиска. Уничтожение производится в присутстВии ЧленоВ

комиссии.
52. Сведения об унLilIтожении печати иJIи щтаJ\4пъ включм номер и ДаТУ

аrста об уIIшIтожении, в обязательном порядке вносятся в журнал yreTa ЛИбО

соответствуюцтyrо rшrформшtионную систему.
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53.. Руководители структурньD( подр€tзделений Академии обязаны
штампов,обесшечивать целевое использование и сохранность печатей и

ЗакреппенньIхЗасоОтВетсТВУющиМипош)€ВДелени'Iми.
54. ОтдеЛ документационного обеспечения Академии осуществJIяет

центр€tJlизоваrrньй учет всех печатей и шта.плпов по Академии, конц)олирует их

выдачу в установленном порядке, а также организует уничтохение печатей и

штампов, вышедшIих из употребления.g, Заключительныеположения
55. Настояшlее Положение вступает в сиJIу со дЕrI его утверждениrI прик€lзом

рекгора Дкадемии и действует до утверждениrI новой редакции либо признания

его уtратившим сшry.
56. Внесениь изменений и дополнений в настоящее Положение

осуществляется в сJtrIае изменения законодательства Ресгrублики Казахстатl,

нормативньIх прzшовъtх актов, реryлIФующю( порядок документирования,

использования печатей и шта}Iпов, государственньIх символов Ресгryблики

Казахстаrr, а т€жже по обоснованным предJIожени,Iм структурньж подрtr}делений

Академии.
57. В сJIучае изменения законодательства Ресrryблики Казшrстан нормы

настоflIIего Положения применяются в части, не противоречашей действующемУ

законодgтеJIъству, до внесениrI соответствующих изменений в настоящее

Положение.
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