MYHULINIIAJIBHOE OBPASOBAHUE
T'OPOJICKOM OKPVI CYPI'YT
XAHTBI-MAHCUIMCKOI'O ABTOHOMHOI'O OKPYT'A — IOI'PhI

AJIMAHUCTPAILIAS TOPOJIA

PACIIOPA’ KEHUE

« 10 » 03 2026 No 153

OO0 yTBepKIACHUH MOJOKECHHUS
00 apxuBe AJIMHUHHCTpALIUU TOPOIa

B coorBercTBuM ¢ myHkTOoM 3 IlpaBun opraHu3anuu XpaHEHUs, KOMIUIEKTO-
BaHMUsI, y4€Ta U UCIOJIb30BaHUA NTOKyMeHTOB ApxuBHoro gonna Poccuiickoit depe-
palMM W JOPYTHX apXHMBHBIX JOKYMEHTOB B TOCYAApCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax
MECTHOTO CaMOYIIPABJICHHSI U OpraHU3alUsAX, YTBEPKICHHBIX npukazom denepanb-
HOTO apxuBHOTro areHTcTBa oT 31.07.2023 Ne 77, pacnopspkeHUIMU A IMAUHUCTPALIUU
ropoaa ot 30.12.2005 Ne 3686 «O06 yrBepxkaeHun PermameHta AAMUHUCTpaLUU
ropozaa», ot 23.12.2024 Ne 8525 «O pacnpeneneHuu OTACIbHBIX TOTHOMOYNH [ 1aBbI
ropojia MeXy BbICHIMMU JAOHKHOCTHBIMU JIMIIAMU AJIMUHUCTPALIMUA TOPOAAN:

1. YTBepauth mosokeHHe 00 apxuBe AIMUHUCTpPALMM TOpPOJA COIJIACHO
MPUIIOKEHUIO.

2. PykoBOIUTENSIM CTPYKTYPHBIX MOJpa3eleHuil AIMUHUCTpPALMM TOpOAa,
yKa3aHHBIX B MTyHKTE 2 paznaena | mpumoxkeHus K pacropsiKeHUIO:

2.1. HazHayuTh OTBETCTBEHHBIX JIUII B COOTBETCTBUU C MYHKTOM 5 pazzena |
MPUJIOKEHUS K PACIIOPSKEHUIO.

2.2. TlpenoctaBuTh MH(POPMAIIMIO O HA3HAYEHWU OTBETCTBEHHBIX B TEUCHHE
OJIHOTO Mecsilla C JaThl MOJANHCAHUS HACTOAIIETO PACIOPSKEHHUS B YIPaBICHUE
JOKYMEHTAIlMOHHOTO M OPraHu3aluOHHOI0 o0ecneyeHnust AIMUHUCTPALlUU TOpoja.

3. Komwutery wuHbOpPMAIMOHHON TOJUTHKA OOHAPOJOBaTh (Pa3MECTUTBH)
HACTOSIIIEE paCHOpsLKEHHE Ha O(UIMaTIbHOM MopTaje AJIMUHUCTpAlUU TOpoja:
www.admsurgut.ru.

4. MyHUIIUTIaTLHOMY Ka3eHHOMY yupexaeHuto «Hamr ropom» oOGHapomoBaTh
(pa3MecTUTh) HACTOsIIEe pacHopsbkeHHe B ceTeBoM  u3iaHuu  «OduiraibHbIe
nokymeHTbl roposa Cypryra»: DOCSURGUT.RU.

5. Hacrosiiee pacniopsikeHure BCTynaeT B CHITy C AaThl OAIUCAHUS.

6. KoHTpoOJTb 32 BBITIOJIHEHHEM PACTIOPSKEHHSI OCTABIISTEO 32 COOOM.

Yrpapasromuii AeaaMmu
AJIMHUHHUCTpAIIX ropoja N.C. Bep6oBckas



[Ipunoxenue

K paCHOPSIKEHHIO
AJIMUHHCTpauy ropoaa
ot 10.03.2026 Ne 153

[Tonoxenne
00 apxuBe AJMUHUCTPALIMKA rOpoaa
(1asee — MoJIOYKEHHE)

Pazpnen |. O0wmue nonoxeHus

1. Tlonoxxenue o0 apxuBe AJIMHHUCTpalMd Topoja pa3padOTaHO B COOT-
BEeTCTBUU ¢ MyHKTOM 3 [lpaBui opraHu3anuu XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBAHUS, Y4eTa
Y UCIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB ApxuBHOro (honaa Poccuiickoit denepanuu u qpyrux
apXMBHBIX JOKYMEHTOB B TOCYAApPCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MECTHOIO
CaMOYNPABJIEHUS W OpraHu3alusAXx, YTBEPKICHHBIX NpukazoM DenepasbHOro
apxuBHOTO areHTcTBa OT 31.07.2023 Ne 77, m Ha ocHoBe lIpumMepHOro moJiokKeHus
00 apxuBe OpraHM3alllM, YTBEP>KIEHHOro npukazoM @DenepajbHOrO apXUBHOIO
areHTcTBa OT 11.04.2018 No 42.

2. B cocrtaB apxuBa AJMHMHUCTpAallMU TOPOAA, SIBISIOLIETOCS HCTOYHHUKOM
KOMILJIEKTOBAaHHUSI MYHMIIMIAJIBHOIO KAa3€HHOIO YYpexIeHus «MyHUIUITIaIbHbIN
apxuB ropona Cypryta» (nanee — MyHUUUIAIbHBI apXuB), BXOJAT apXUBbI
CTPYKTYPHBIX NOJpa3AeiIeHUl AIMUHUCTPALIMH ropoja:

- KOMUTET UHPOPMALMOHHON MOJUTHKH;

- YOpaBJIeHUE TOKYMEHTAMOHHOTO U OPTaHU3alMOHHOTO 00eCIIeYeHUs;

- YOpaBJIeHUE KAaAPOB U MyHUIIUNIATBHOU CITyKOBI;

- IPaBOBOE YIIPABJIICHUE;

- yIpaBiieHHe OFOKETHOTO yué€Ta U OTUETHOCTH;

- YOpaBJIEHHE MYHULIUNIAJIbHBIX 3aKYTOK;

- YIIPaBJICHHE MO TPYAY;

- YIPABJICHUE 3aIIMCH AKTOB IPAKJAHCKOIO COCTOSIHUS;

- yIpaBJI€HUE 110 BOMPOCAM OOIECTBEHHOW O€30MacHOCTH;

- yIpaBJeHUS 10 JesiaM TPakJaHCKOI 0OOPOHBI U Ype3BbIYAHBIM CUTYaLIUSM;

- YIpaBJIEHUE MHBECTULMHI, pa3BUTHUS IIPEANPUHUMATEIBCTBA U TypU3Ma;

- KOHTPOJIBHO-PEBU3HOHHOE YIIPABJICHUE;

- KOHTPOJIBHOE YTIPABIICHUE;

- YOpaBJIeHUE MOTPEOUTENIBCKOTO PhIHKA U 3aIIUTHI PaB MOTpeOUTENEH;

- CIIeLMaIbHbBIN OT/EI;

- OTJEJ COLMAIbHO-3KOHOMUYECKOTO IPOTHO3UPOBAHUS;

- OT/eJI IO OpTraHu3aluu pabOThl KOMHCCHHM IO JieJIaM HECOBEPIICHHOJIETHUX,
3alllUTEe WX MPaB;

- OTJEJ] IPOTOKOJIA;

- oT1eN 1o paboTe ¢ OTACIBbHBIMU KaTeTOpUsAMHU TpaXk1aH U OXpaHbl 30POBBS
HACEJICHHUS.

K apxuBy ApamMuHUCTpau ropoja TakKe OTHOCUTCS apXuB MPO(COrO3HOM
opraHu3anuyd AJIMUHHACTPALMU TOPOJa.



3. ApxuB AJIMUHHUCTpallMd TOPOJA OCYIIECTBIISIET XpaHEHHE, KOMILIEKTO-
BaHWE, Y4YeT M HCHOJb30BaHUE JOKyMEHTOB ApxuBHOro Qonna Poccuiickoii
®depneparnuu, JIOKYMEHTOB BpemMeHHoOro (cBoimie 10 JeT) cpoka XpaHEHWUS,
B TOM UHCJIE€ IO JHUYHOMY COCTaBy, OOpa30OBaBIIUXCS B JCSITEIbHOCTU
AIMUHHCTpanuu ropoza. YIpaBieHUE JOKYMEHTAlMOHHOIO M OPTraHU3al[MOHHOIO
obOecnieyeHrss AJIMUHUCTpAallUd TOpPOAA  OCYIIECTBIsieT cOOp  JTOKYMEHTOB
CTPYKTYPHBIX MOApA3JEICHUA AJMMHUCTPALIMU TOpOAA, yKa3aHHBIX B IIyHKTE 2
pazgena | Hacrosmiero MONOXKEHWsS, W UX LEHTPAIM30BAHHYI Iepejady
Ha IIOCTOSIHHOE XPaHEHNE B MyHULINIIAJIBHBIN ApXUB.

4. ApxuB AJIMUHHUCTpPALMU rOpO/a B CBOEH NEATEIBHOCTU PYKOBOJCTBYETCS
®enepanbubiM - 3akoHOM  oT  22.10.2004 No  125-®3 «OO6 apxuBHOM Jeine
B Poccuiickoni @enepauun», 3aKOHAMH, HOPMATUBHBIMH ITPABOBBIMM AKTaMH
Poccuniickonn ®enepannn, XaHTbI-MaHCHHCKOTO aBTOHOMHOTO OKpyra — IOrpsl
B c(epe apXMBHOTO JieJia U JEJIONPOU3BOICTBA, MPABUJIAMU OPTaHU3ALMK XPAHECHHUS,
KOMILJIEKTOBAHMSI, y4Y€Ta U UCIHOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB ApXHBHOro (oHza
Poccuniickont @enepanuy U OpYyrUX apXMBHBIX JTOKYMEHTOB B T'OCYJIAapCTBEHHBIX
OpraHax, OpraHax MECTHOTO CaMOYNPABJIECHUS M OPraHU3alUAX, HOPMATUBHBIMU
U METOAMYECKUMHU JTOKyMEHTaMH ApPXHUBHOM ciyk0bl FOrpbl, MyHMIMIIaJbHBIMU
IIPABOBBIMU AKTAMM, HACTOSILMM II0JIOKEHUEM.

5. OrtBercTBEHHOCTh 3a (OpMHUpOBaHHE, OOECHEYEHHEe COXPAaHHOCTU
JOKYMEHTOB apXWBa CTPYKTYPHOIO MOAPA3ACICHUS AJMUHUCTPALMM TIOpoOja,
a TaK)Ke IOJArOTOBKY JOKYMEHTOB K II€pelade B YIPABJICHUE JOKYMEHTALIMOHHOIO
U OpraHU3allMOHHOTO oOecreueHus: AJMUHHUCTpAllMM TOpoJa  BO3JIaraeTcs
Ha paboTHUKA (paOOTHUKOB) CTPYKTYPHOTO NOJIpa3/IETICHUs IPUKA30M PYKOBOAUTEIS
CTPYKTYPHOTO MOJAPA3ACICHUS A IMUHUCTPALMU TOPOAA.

6. CTpykTypHOE MojapasaeieHne AIMUHUCTPAIIUN TOpoAa MOXKET NepeaaBaTh
OTJIEJbHbIE (PYHKUMHU MO JOKYMEHTAIMOHHOMY U OPraHU3allMOHHOMY OOECIEYEHUIO
NEeATEIbHOCTH, B TOM YHUCJIE€ B YacTU OpraHU3aluu padoThl € JOKYMEHTAMH
BpeMeHHOTO (cBbilie 10 JI€T) U MOCTOSHHOTO CPOKOB XPaHEHHs, MyHUIIUIIATBHOMY
Ka3€HHOMY  YUYPEXACHUIO  «XO34MCTBEHHO-IKCIUTYaTAllMOHHOE  YIPABJIEHUE»
B paMKax perjiaMeHTa B3auMOJECUCTBHUA.

Paznen II. CoctaB JOKyMEHTOB apxuBa AJMUHUCTPALIUK rOPOJia

ApxuB AIMUHUCTPALIUU TOPOJIa OCYIIECTBISIET XPaHEHUE:

- TOKYMEHTOB TTOCTOSIHHOTO ¥ BpeMeHHOro (CBbImIe 10 j1eT) CpoKoB XpaHEHUS,
B TOM YHCII€ IO JHWYHOMY COCTaBy, OOpa30BaBIIMXCS B JEATEILHOCTH AIMU-
HUCTpALUK TOPOJIA;

- CIPABOYHO-TIOMCKOBBIX CPEJICTB K JOKYMEHTaM;

- YYETHBIX JIOKYMEHTOB apXuBa AJIMUHUCTpPAIIUU TOpOa.

Paznen III. 3agaum apxuBa AAMHUHUCTpALIMKM TOPOJA

K 3amauam apxuBa AIMUHUCTpALMHA TOPOJA OTHOCSTCS:

I. OpraHuzanusi XpaHEHHs] JTOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH
pazaenom |l HacTosIIero nogoxeHus.

2. KommnekroBanue apxuBa AIMHUHUCTPAIMKA TOPOJa JTOKyMEHTaMHu, 00pa3o-
BaBIIMMHUCS B AESATEILHOCTU CTPYKTYPHBIX MOAPa3IeICHU AIMUHUCTPALIUHA TOPO/IA.



3. YdeT NOKYMEHTOB, HaXOASIIUXCSl Ha XPAaHEHUH B apXvMBe AJMUHHUCTpPALIMU
ropoza.

4. Vcnonb30BaHUE TOKYMEHTOB, HAXOSIINXCS HA XPAaHEHUH B apXuBe AJMU-
HUCTPALMK IOpoJa.

5. IlogroroBka M CBOEBpEMEHHas Iepenaya JOKYMEHTOB ApXuBHOro (oHaa
Poccuiickon denepannu Ha TOCTOSIHHOE XPAaHEHUE B MYHULIMITAJIbHBIA apXUB.

6. Meronnyeckoe pyKOBOJCTBO U KOHTPOJIb 32 (POpMUpOBaHUEM B OHOPMIIEHUEM
JIEN B CTPYKTYPHBIX MTOAPA3IEICHUSIX AMUHUCTPALIUU TOPOJA.

Paznen IV. ®yHkumnu apxuBa AJIMUHUCTPALIMU TOPOIA

ApxuB AIMUHUCTpAILIMU FOPOJIa OCYIIECTBISET CAeayonmre PyHKInu:

1. Opranuzyer npreM JOKYMEHTOB IMOCTOSIHHOTO W BpeMeHHOro (cBbiiie 10 ser)
CPOKOB XpaHEHUs, B TOM YHUCJE IO JINYHOMY COCTaBy, 00pa30BaBIIMXCA B JECSATENb-
HOCTH CTPYKTYPHOT'O IOAPA3AECIEHUA AIMUHUCTPALMU FOPOAA.

2. Bener y4er NOKYMEHTOB M (POH/IOB, HAXOASIIMXCA HA XPAHEHUU B apXHUBE
AJIMUHUCTpaUUy ropoja.

3. IlpeacraBnsieT B MyHULMIAJIbHBII apXUB Y4Y€THBIE CBEACHUS 00 00beme
M COCTaBE XPaHAIIUXCA B apXUBE AJIMUHUCTPALMU ropofa JOKYMEHTOB ApPXHWBHOTO
donna Poccuiickoii denepanuu U APYyrux apXUBHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU
C HOPSAAKOM TOCYJapCTBEHHOI'O ydeTa JOKYMEHTOB ApxuBHOro (onma Poccuiickoit
denepanum.

4. CucremMaTU3UpyeT U pa3MEIIaeT JOKYMEHTHI, MOCTyNAOIMEe Ha XpaHEHUE
B apxuB AJIMUHUCTpallMd TOpoja, oOpa3oBaBIIMECS B XOJ€ OCYLIECTBIICHUS
NEATENIBHOCTH CTPYKTYPHBIX MOJPAa3AeICHU AMUHHACTPALIMY IOPOJIA.

5. OCyIEeCTBIISIET TOJATOTOBKY U IPEJACTABIISIET:

5.1. Ha paccmoTpeHue H COINIACOBAHME JKCIEPTHOM KOMHUCCHUH AJIMU-
HUACTPAallUM TOpOJa NPOEKTbl HOMEHKIATYPbl M€, OINCEW e, JTOKYMEHTOB
MOCTOSIHHOTO M BpPEeMEHHOro (cBbimie 10 J€T) CpOKOB XpaHEHHS, B TOM YHCIE
M0 JJMYHOMY COCTaBY, IPOEKTHl AKTOB O BBIJEICHUH K YHUUYTOKEHHIO JOKYMEHTOB,
HE TMOJJIeKAIIUX XPAHEHUIO, aKTOB O HEHCHPABUMBIX MOBPEKICHUSAX apXUBHBIX
JIOKyMEHTOB, aKTOB O HEOOHApYXEHWW AapXUBHBIX JOKYMEHTOB, IyTH PO3bICKA
KOTOPBIX UCUEPIaHbl, aKTOB 00 yTpaTe JT0KYMEHTOB.

5.2. B MmyHUIIMTIANBHBINA apXUB JIJIsl HAMPABJICHUS HA YTBEP)KIECHUE IKCIIEPTHO-
POBEpOYHON Komuccuu ApxuBHOM ciyxObl HOrper (mamee — JIIIK ApxuBHOI
ciy:k0b1 FOrpbl) MpOeKThl HOMEHKIATYPhI Je, ONMUCEeH Jel, TOKYyMEHTOB (T0JI0BbIE
paszenbl), TMPOEKThl AaKTOB O BBIACICHUM K YHUYTOKEHHIO JOKYMEHTOB,
HE TOJJISKAIIUX XPAHEHUIO, AKTOB O HEHUCHPABUMBIX MOBPEKICHUSX apXUBHBIX
JIOKyMEHTOB, aKTOB O HEOOHApY>KEHHWU apXHUBHBIX JIOKYMEHTOB, MYTH pPO3bICKa
KOTOPBIX HCUEpIaHbl, aKTOB 00 yTpaTe T0KyMEHTOB.

5.3. Ha yrTBepkaeHHE BBICHIEMY IOJHKHOCTHOMY JHULY AJIMUHHUCTpPALUU
ropojia JOKYMEHTBI, YKa3aHHbIE B MOJNYHKTE 5.2 HACTOSALIEr0 IYHKTA, IOCJe
ux yrepxaeHus DK Apxusnoit ciyx06s1 FOrpsi.

6. Opranuszyer mnepemady AOKyMeHTOB ApxuBHOro (onma Poccuiickoit
denepanuy Ha MOCTOSIHHOE XPAaHEHUE B MYHUIUMIIAJIbHBINA apXUB.



7. OpraHu3yetr U MPOBOJMUT SKCIEPTHU3Y LEHHOCTH JOKYMEHTOB BPEMEHHOIO
(cBpimre 10 JjeT) cpoka XpaHEHUWs, HaxXOIAIIMXCS HAa XpaHEHHWH B apXHBE
AJIMUHHCTpauMu ropoja B LEIIX oTOOpa JOKYMEHTOB JUIsl BKJIIOYEHHUS B COCTaB
ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit denepanuu, a TakkKe BBIABICHUS IOKYMEHTOB,
HE MOUICKAIINX JaJbHEUILIEMY XPaHEHUIO.

8. IlpoBoguT MepompusTHS O OOECIEUECHUIO COXPAHHOCTU JAOKYMEHTOB,
HaxOJSIINXCS HA XPAaHEHUU B apXUBE AJIMUHUCTPALIUH TOPOJIA.

9. Opranusyer uHGOPMHUPOBAHUE PYKOBOACTBA U PAOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX
NoApa3AEIEHU AJMUHUCTpPALMA TOpOJa O COCTABE M COJEPKAHUHM JIOKYMEHTOB
apxuBa AJIMHUHUCTpPAIMU TOPOAa.

10. Benet y4eT ucnosib30BaHus JOKYMEHTOB apXuBa AJIMUHUACTPALIMUA TOPOIA.

11. HcnonHsieT 3ampochkl MOJIb30BATENEH, MOCTyNAKIIMEe B apXuB AaMH-
HUCTpAllMM TOpOJAA, BBIAAET apXHBHBIE KOMNWHU JOKYMEHTOB, apXWBHbBIE BBIIUCKU
Y apXUBHBIE CITPABKH.

12. VYyactByer B pa3pabOTKe JOKYMEHTOB AJMHHHUCTpAlMd TOpOJa
10 BOIPOCAaM apXMBHOTO JI€JIa U JEIOIPOU3BOACTBA.

13. UadopmupyeT mosib30BaTesiei Mo BOMpocaM MECTOHAXO0KICHUS apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB.

14. Co3maer (oHI MOJIH30BaHUS apXuBa AJIMUHHCTpAIlMM Topoja M opra-
HU3YET €ro UCIOJIb30BaHUE.

15. OcymecTBisieT BEACHUE CIPABOYHO-IIOMCKOBBIX CPENCTB K JOKYMEHTaM
apxuBa AJIMHUHHCTpALMU FOpOAA.

16. Oxka3zpiBaeT METOAWYECKYIO IIOMOIIb CTPYKTYPHBIM IOAPAa3AeIICHUIM
AJIMUHHCTpAaMM TOpPOJa B COCTABJICHHMM HOMEHKIATYpbl JAel, (HOPMUPOBAHUU
U 0pOpMIIEHUU [I€J], B MOATOTOBKE JOKYMEHTOB K Iepefadye B MYyHUIMIATbHBINA
apXuB.

Paznen V. IIpaBa apxuBa AaMUHHCTpaLUu ropoaa

ApxuB AIMUHUCTpPALUHA T'OPOJAa UMEET MPABO:

1. TlpeacraBnsiTh PYKOBOACTBY AJIMHHUCTPALMA TOpPOJAa MPEIJIOKECHUS
[0 COBEPIICHCTBOBAHUIO OPraHU3allMM  XPAHEHHS, KOMIUIEKTOBAaHUA, y4deTa
Y UCIIOJIb30BaHUs apXUBHBIX JOKYMEHTOB B apXUBE AJMUHHUCTPALIMU TOPOA.

2. 3amnpamuBaTh B CTPYKTYPHBIX MOAPA3AEICHUAX AJIMUHUCTpPAUUU Tropoia
CBEJICHUS1, HEOOX0AUMBbIE I paOO0ThI apXrUBa A IMUHHUCTPAIIMU TOPO/IA.

3. JlaBaTh peKOMeHAAIMU CTPYKTYPHBIM MOAPA3ACICHUAM AIMUHHCTPALIMU
ropoga Mo BOIPOCaM, OTHOCAIIMMCS K KOMIIETEHIIMHM apXuBa AJIMUHHCTpPALIMU
ropoza.

4. NudopMupoBaTh CTPYKTYpHBIC TOApPA3ACICHUS apXvuBa AJIMUHHUCTpPAIIUU
ropoja 0 HEOOXOJUMOCTH Tepe/lauyr JTOKYMEHTOB B apXUB AJIMUHHUCTpPAIIUU TOpoja
B COOTBETCTBUU C YTBEPKIACHHBIM I'paPuKOM;

5. IlpyHuMaTth ydacTue B 3aceaHUSX SKCIEPTHOW KOMHUCCHM TIPU MYHMIIHU-
MajJbHOM apXUBE.



