МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
Центра каталогизации документов библиотечного фонда ДГПБ
март, 
2023, № 2




Правила формирования наименований организаций, включающих административно-территориальные образования[footnoteRef:1] [1:  Использованы методические рекомендации отдела обработки документов Российской национальной библиотеки. Приведены примеры для 7- блока] 




методические рекомендации

1. Для городов федерального значения, областных и окружных центров в качестве основного заголовка используется форма наименования без расширений/уточнений.
210 01$aХанты-Мансийск$bАдминистрация
410 01$5z#$a«Город Ханты-Мансийск», муниципальное образование$bАдминистрация
410 01$5z#$aМуниципальное образование «город Ханты-Мансийск»$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация г. Ханты-Мансийска
410 02$5z#$aАдминистрация города Ханты-Мансийска
410 02$5z#$aАдминистрация муниципального образования «город Ханты-Мансийск»
410 02$5z#$aАдминистрация МО «город Ханты-Мансийск»

Форма наименования без расширений/уточнений так же используется для муниципальных образований, в название которых входит тип населенного пункта «город».
210 01$aСургут$cХанты-Мансийский автономный округ - Югра$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация города Сургута$cХанты-Мансийский автономный округ – Югра
410 02$5z#$aАдминистрация города Сургута Ханты-Мансийского автономного округа – Югра

210 01$aГусь-Хрустальный$cВладимирская область$bАдминистрация
410 01$5z#$a«Город Гусь-Хрустальный», муниципальное образование$cВладимирская область$bАдминистрация
410 01$5z#$aМуниципальное образование «город Гусь-Хрустальный»$cВладимирская область$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация г. Гусь-Хрустальный$cВладимирская область
410 02$5z#$aАдминистрация города Гусь-Хрустальный$cВладимирская область

410 02$5z#$aАдминистрация муниципального образования «город Гусь-Хрустальный»$cВладимирская область
410 02$5z#$aАдминистрация МО «город Гусь-Хрустальный»$cВладимирская область
410 02$5z#$aАдминистрация муниципального образования города Гусь-Хрустальный$cВладимирская область


2. Часть встречается административно-территориальная единица «Городское поселение» - поселение, в составе территории которого имеются город или поселок городского типа с прилегающей территорией. Расширение «городское поселение» за названием населенного пункта оставлять.

210 01$aЛюберцы, городское поселение$cМосковская область$bАдминистрация
410 01$5z#$aГородское поселение Люберцы$cМосковская область$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация городского поселения Люберцы Люберецкого муниципального района Московской области

210 01$aЛянтор, городское поселение$cХанты-Мансийский автономный округ - Югра$bАдминистрация
410 01$5z#$aГородское поселение Лянтор$cХанты-Мансийский автономный округ - Югра$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация городского поселения Лянтор$cХанты-Мансийский автономный округ – Югра
410 02$5z#$aАдминистрация городского поселения Лянтор Ханты-Мансийского автономного округа – Югра


ИСКЛЮЧЕНИЕ: если в Уставе муниципального образования указана равнозначность наименования «городское поселение» и «город». 
Например, г. Волхов (Ленинградская область): Устав «Статья 1. Правовой статус муниципального образования город Волхов. Горд Волхов является муниципальным образованием, наделенным статусом городского поселения областным законом Ленинградской области от 06.09.2004 № 56-ОЗ «Об установлении границ и наделении соответствующим статусом муниципального образования Волховский муниципальный район и муниципальных образований в его составе».
Т. о. «город Волхов» и «Волховское городское поселение» являются равнозначными.

210 01$aВолхов$cЛенинградская область$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация г. Волхова$cЛенинградская область
410 02$5z#$aАдминистрация города Волхова$cЛенинградская область
410 01$5z#$aВолховское городское поселение$cЛенинградская область$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация Волховского городского поселения$cЛенинградская область



3. «Сельское поселение» - поселение, в составе территории которого имеется один или несколько объединенных общей территорией сельских населенных пунктов (сел, станиц, деревень, хуторов, кишлаков, аулов и других населенных пунктов). Заголовок оформляется аналогично п. 2

210 01$aБеседское сельское поселение$cВолосовский район, Ленинградская область$bСовет депутатов
410 02$5z#$aСовет депутатов Беседского сельского поселения$cВолосовский район, Ленинградская область

210 01$aКазым, сельское поселение$cХанты-Мансийский автономный округ - Югра$bАдминистрация
410 01$5z#$aСельское поселение Казым$cХанты-Мансийский автономный округ - Югра$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация сельского поселения Казым$cХанты-Мансийский автономный округ – Югра
410 02$5z#$aАдминистрация сельского поселения Казым Ханты-Мансийского автономного округа – Югра


4. «Городской округ» - один или несколько объединенных общей территорией населенных пунктов, не являющихся муниципальными образованиями, в которых местное самоуправление осуществляется населением непосредственно и (или) через выборные и иные органы местного самоуправления, которые могут осуществлять отдельные государственные полномочия, передаваемые органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации. 
В случае, когда «городской округ» = «город», расширение «городской округ» в заголовке можно опустить. В остальных случаях расширение «городской округ» сохраняется.

210 01$aЧита, городской округ$bАдминистрация
410 01$5z#$a«Город Чита», городской округ$bАдминистрация
410 01$5z#$aГородской округ «Город Чита»$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация городского округа «Город Чита»


5. Муниципальный район. В большинстве случаев в сокращенных наименованиях муниципальных районов слово «муниципальный» опускается. Название района, и территориальное и административное одинаково. В таких случаях целесообразно в заголовке использовать сокращенную форму наименования района.

210 01$aАзнакаевский район$cРеспублика Татарстан$bАдминистрация
410 01$5z#$aАзнакаевский муниципальный район$cРеспублика Татарстан$bАдминистрация


410 02$5z#$aАдминистрация Азнакаевского муниципального района$cРеспублика Татарстан
410 02$5z#$aАдминистрация Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан

210 01$aБелоярский район$cХанты-Мансийский автономный округ - Югра$bАдминистрация
410 01$5z#$aБелоярский муниципальный район$cХанты-Мансийский автономный округ - Югра$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация Белоярского муниципального района$cХанты-Мансийский автономный округ - Югра
410 02$5z#$aАдминистрация Белоярского муниципального района Ханты-Мансийского автономного округа – Югра


6. Муниципальный округ – один из типов муниципального образования, форма местных органов самоуправления. В города федерального значения входят внутригородские муниципальные образования в виде муниципальных округов. Кроме того, с 2020 года было начато преобразование городских округов в муниципальные, в т. ч. объединение городских округов с муниципальными районами в муниципальные округа.
В случае, если в Уставе муниципального образования прописано краткое наименование, исключающее расширение «муниципальный округ», заголовок формулируется без расширения.
Например, в Уставе Алнашского района Удмуртской республики сказано:
«2. Муниципальное образование имеет следующие наименования: 
1) полное наименование муниципального образования – Муниципальный округ Алнашский район Удмуртской Республики;
2) сокращенное наименование муниципального образования (сокращенная форма наименования муниципального образования) – Алнашский район.
3. Использование в официальных символах муниципального образования, наименованиях органов местного самоуправления муниципального образования, выборных и иных должностных лиц местного самоуправления, а также в правовых актах органов местного самоуправления, иных документах органов местного самоуправления муниципального образования, их должностных лиц сокращенной формы наименования муниципального образования осуществляется наравне и имеет равную юридическую силу с полным наименованием.
Допускается использование сокращенной формы наименования муниципального образования наравне с полным наименованием муниципального образования в правовых актах и иных документах государственных органов и их должностных лиц».

210 01$aАлнашский район$cУдмуртская республика$bАдминистрация
410 01$5z#$aМуниципальный округ Алнашский район$cУдмуртская республика$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация Алнашского района$cУдмуртская республика


Расширение «муниципальный округ» используется в заголовке, если не существует (не установлено) официального сокращенного наименования муниципального образования, либо исключение словосочетания «муниципальный округ» невозможно.

210 01$aМышкинский муниципальный округ$cЯрославская область$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация Мышкинского муниципального округа$cЯрославская область


7. Идентифицирующие (уточняющие) географические признаки.
Для административно-территориальных единиц и населенных пунктов Российской Федерации при формулировании заголовка под юрисдикцией (поле 210 индикаторы 01) указываются уточняющие географические признаки: область, округ, республика.
ИСКЛЮЧЕНИЯ: города федерального значения; областные, краевые и окружные центры, названия которых совпадают с названием региона (Саратов – Саратовская область; Красноярск – Красноярский край).

210 01$aКрасноярское городское поселение$cОмская область$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация Красноярского городского поселения$cОмская область

210 01$aСамара$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация города Самары
410 02$5z#$aСамарская городская администрация

210 01$aБиробиджан$cЕврейская автономная область$bАдминистрация
410 02$5z#$aАдминистрация города Биробиджана$cЕврейская автономная область


Если речь идет о названии населенного пункта, сельского или городского поселения, которое не является уникальным для области/округа/республики, либо на территории области/округа/республики встречаются созвучные наименования, целесообразно в уточняющий признак, кроме названия области/округа/республики включать название района.

210 01$aБеседское сельское поселение$cВолосовский район, Ленинградская область$bСовет депутатов
410 02$5z#$aСовет депутатов Беседского сельского поселения$cВолосовский район, Ленинградская область


8. Закавыченные наименования субъектов юрисдикции.
[bookmark: _GoBack]Кавычки используются только в случае, если наименование муниципального образования представляет собой имя собственное, отличное от названия территории.


210 01$a«Гражданка», муниципальное образование$cСанкт-Петербург$bМуниципальный совет
….

9. Словосочетание (расширенное) «муниципальное образование» приводится в заголовке (наименовании юрисдикции) в случае, когда при его исключении теряется смысл наименования. В остальных случаях его можно использовать в вариантных формах.

210 01$aЧерноземельское районное муниципальное образование$cРеспублика Калмыкия$bАдминистрация
….

10. Если в Авторитетном файле наименований организаций встречаются разные формы названий муниципальных образований для одной территории, и нет возможности доказать, что это одно и то же, оставляем все формы, связывая их посредством полей 305/510 – «см. также».
