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1. Общие положения
1.1. Настоящее положение определяет категории кшйШБСс памятников из числа 

хранящихся в ОРКП НБ ТГУ, подлежащих специальному хранению, а также порядок 
доступа к ним.

1.2. В основе настоящего Положения лежит законодательство РФ о памятниках 
культуры, а также ГОСТ 7.87-2003 «Книжные памятники. Общие требования».
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2. Документы, подлежащие специальному хранению
2.1. Специальному хранению подлежат документы из состава фонда ОРКП НБ 

ТГУ, относящиеся по своей культурно-исторической ценности к мировому и 
государственному (федеральному) уровню согласно ГОСТ 7.87-2003 (5.1.1., 5.21.2), а 
также книжные памятники, имеющие в своем составе драгоценные металлы и (или) 
драгоценные камни.

2.2. Отбор документов, подлежащих специальному хранению, производится 
сотрудниками ОРКП согласно действующему законодательетву и нормативным 
документам по хронологическому, социально-ценностному и количественному 
критериям.

2.3. Отобранные по указанные критериям документы помещаются в специально 
предназначенный для этой цели сейф.

2.4. На документы, помещенные на специальное хранение, составляется 
топографическая опись в двух экземплярах. Один экземпляр прикрепляется к внутренней 
сторону дверцы сейфа, второй экземпляр хранится в составе другой документации на 
фонд ОРКП у зав. ОРКП.

3. Доступ к документам, находящимся на специальном хранении. Режим 
проверки.

3.1. Непосредственный доступ к документам, находящимся на специальном 
хранении, имеет зав. ОРКП и зав. сектором хранения.

3.2. Вскрытие сейфа и извлечение документов, находящихся на специальном 
хранении, производится коллегиально, группой, состоящей не менее чем из двух человек, 
как минимум один из которых должен иметь право непосредственного доступа к 
документам, находящимся на специальном хранении.

3.3. Вскрытие сейфа и извлечение документов регистрируется в специальном 
журнале, где должно быть отражено: дата вскрытия сейфа, документы, извлеченные из 
сейфа, цель извлечения документов, а также дата возврата. Записи заверяются подписями 
всех сотрудников, присутствовавших при вскрытии сейфа.

Место хранения: ОРКП, БД "Документы НБ» 
Дата разработки: 2018 г.
Разработчик: А.В. Васильев, зав. отделом Редакция: 1 от 20.09. 2018 г.



Положение о документах отдела 
рукописей и книжных памятниках   
Научной библиотеки Томского  
государственного университета, 
подлежащих специальному хранению  ПО НБ ТГУ 6.3.1.3- 

Место хранения: ОРКП,  БД "Документы НБ» 
Дата разработки: 2018 г.  
Разработчик: А.В. Васильев, зав. отделом Редакция: 1 от 20.09. 2018 г. 

2 

 
3.4. Ключи от сейфа хранятся в опечатанном пенале в несгораемом шкафу 

ОРКП.  
3.5. Проверка документов, находящихся на специальном хранении, 

осуществляется комиссией в составе зав. ОРКП, зав. сектора хранения, зав. отдела 
комплектования и каталогизации раз в год в соответствии с инструкцией по проведению 
проверки фонда отдела рукописей и книжных памятников. Акт проверки утверждается 
директором НБ ТГУ.  
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