
 

 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ 

УСТЬ-ИЛИМСКИЙ РАЙОН 
 

БАДАРМИНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 

             от   03.03.2021                                                                                                                                №14                                                                                                 

п. Бадарминск 

 

 

Об утверждении административного регламента 

 предоставления муниципальной услуги приём документов, 

 о переводе или об отказе в переводе жилого помещения  

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение 

 

В целях обеспечения реализации конституционных прав граждан на обращение в органы 

местного самоуправления, упорядочения административных действий и административных про-

цедур при приеме заявлений и выдачи документов о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, в соответствии с Феде-

ральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-

управления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращения граждан Российской Федерации», руководствуясь статьей 44, 46, 51 Устава Бадар-

минского муниципального образования 

  

Постановляет: 
 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «приём документов, о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в не-

жилое или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению 1. 

2. Опубликовать данное постановление в газете «Вестник Бадарминского муниципального 

образования» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Усть-

Илимский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

 

 

Глава администрации Бадарминского 

           муниципального образования                                                                              В.П. Ступин 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                                                      

 



 

 Приложение 1 

к постановлению 

 администрации Бадарминского   

муниципального образования  

    от 03.03.2021  №14 

 
                      Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также 
выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежи-

лое или нежилого помещения в жилое помещение 
  

                                                 Раздел I 
                                     Общие положения 
 

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по приня-

тию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого поме-

щения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее – Регламент) разрабо-

тан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, со-

здания комфортных условий для ее получения. 

2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных 

процедур) при предоставлении муниципальной услуги по принятию документов, а также вы-

даче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежило-

го помещения в жилое помещение (далее – муниципальная услуга). 

Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

             Раздел II 
                Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

3. Наименование муниципальной услуги – «Принятие документов, а также выдача решений о 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 

жилое помещение».  

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Бадарминского муни-

ципального образования (далее Администрация). 

Местонахождение, почтовый адрес, контактные телефоны Администрации Бадарминского 

муниципального образования: 666655 Иркутская область, Усть-Илимский район, п. Бадар-

минск, улица Школьная, дом 2; тел.: 8(39535)4-86-38. 

График приема: понедельник- четверг с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00. 

5. Описание заявителей: собственник жилого помещения, его уполномоченные представители 

(далее - заявители).  

6.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 

жилое помещение (Приложение № 2 к Регламенту);  

2) направление в адрес заявителя уведомления об отказе в переводе жилого помещения в не-

жилое или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение № 2 к Регламенту). 

7. Срок предоставления муниципальной услуги: уведомление в письменной форме о переводе 

жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в 

переводе принимается и направляется Администрацией заявителю в течение сорока пяти 

дней со дня приема от него заявления и приложенных к нему документов.  

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Рос-

сийской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос-

сийской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005г. 

№ 502 «Об утверждении формы  уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежи-



 

лого) помещения в нежилое (жилое) помещение», ст.31,49 Устава Бадарминского муници-

пального образования. 

9. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление (Приложение № 1 

к Регламенту) с приложением следующих документов:  

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвиде-

тельствованные в нотариальном порядке копии); 

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое 

помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

4) проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 

переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого 

помещения в качестве жилого или нежилого помещения), подготовленный и оформленный в 

установленном порядке 

10. Основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги яв-

ляется: 

      1) отсутствие документов, перечисленных в пункте 10 Регламента; 

      2) подписание заявления неуполномоченным лицом; 

      3) предоставление документов в ненадлежащий орган. 

11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

      1) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требо-

ваниям законодательства; 

      2) в документах, представлена неполная, недостоверная или искаженная информация; 

      3) несоблюдение следующих условий перевода помещения: 

       а) перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое поме-

щение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Феде-

рации и законодательства о градостроительной деятельности; 

б) перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к перево-

димому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к 

жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к 

данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения ли-

бо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве ме-

ста постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение 

обременено правами каких-либо лиц; 

в) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в 

случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше пер-

вого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в 

нежилое помещение, не являются жилыми; 

г) перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение 

не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответ-

ствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на та-

кое помещение обременено правами каких-либо лиц. 

12. За выдачу уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения 

в жилое помещение или об отказе в переводе плата не взимается. 

13. Максимальное время ожидания заявителя при подаче документов для предоставления муни-

ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не 

может превышать пятнадцать минут. 

14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале входящей 

корреспонденции в день его поступления в Администрацию Бадарминского муниципального 

образования.  

15. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками 

(вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществля-

ющего прием; времени приема. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудова-

но персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 

базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 



 

16. Места ожидания для подачи документов, предусмотренных пункте 10 Регламента, должны 

быть оборудованы местами для сидения.  

17. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с  информационны-

ми материалами, образцами заполнения заявлений, оборудуются информационными стенда-

ми, местами для сидения и столами для возможности оформления документов. 

18. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется 

путем размещения на официальном сайте муниципального образования Усть-Илимский рай-

он www. uiraion.irkobl.ru, официального опубликования в средствах массовой информации, 

размещения на информационных стендах, расположенных в местах ожидания для подачи 

документов, использования средств телефонной связи (контактный телефон 8(39535)48638), 

проведения консультаций специалистом Администрации согласно графика приема, указан-

ного в пункте 5 Регламента. 

19. Основными показателями доступности и качества оказываемой муниципальной услуги яв-

ляются: 

1) удобство получения информации; 

2) оперативность и своевременность оказания муниципальной услуги; 

3) достоверность и полнота информирования; 

4) отсутствие жалоб со стороны заявителя. 

 

Раздел III 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  

требования к порядку их исполнения 
 

20. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муни-

ципальной услуги, показана на блок-схеме (Приложение № 4 к Регламенту). 

21. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих админи-

стративных процедур. 

1) прием заявления и проверка полноты и достоверности приложенных к нему докумен-

тов, регистрация заявления; 

2) рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, принятие решения; 

3) выдача (направление) уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или не-

жилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе. 

При предоставлении муниципальной услуги может выполняться административная проце-

дура по выдаче акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения 

после перевода жилого в нежилое и нежилого в жилое в соответствии с подразделом IV 

настоящего Раздела. 

22. Ответственным исполнителем за предоставление муниципальной услуги является специа-

лист Администрации (далее - ответственное лицо).  

 
Подраздел I. Прием и регистрация заявления 

23. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Прием заявления и про-

верка полноты и достоверности приложенных к нему документов, регистрация заявления» 

является обращение заявителя в  Администрацию с заявлением на имя главы администрации 

с приложением документов, указанных в пункте 10 Регламента. Заявление и приложенные к 

нему документы могут быть представлены в Администрация лично в ходе  приема у ответ-

ственного лица или почтовым отправлением.    

Ответственным исполнителем за выполнение административной процедуры является специ-

алист Администрации. График приема документов ответственным лицом указан в пункте 5 

Регламента.  

24. При предоставлении необходимых документов лично в ходе приема, ответственное лицо в 

течение не более тридцати минут проводит проверку полноты и достоверности документов, 

прилагаемых к заявлению. 

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 11 Регламента, ответственное лицо 

делает отметку в соответствующих графах заявления о приеме документов (подпись, долж-

ность, дата приема документов) и передает заявление и приложенные к нему документы 



 

специалисту в приемную главы Администрации  (далее – секретарь) для регистрации заяв-

ления. 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 11 Регламента, соответствующие графы 

в заявлении не заполняются. Ответственное лицо готовит проект уведомления об отказе в 

приеме заявления и приложенных к нему документов с указанием оснований для отказа, пе-

редает главе Администрации для подписания. Уведомление об отказе в приеме заявления с 

приложением, представленных заявителем документов, регистрируется секретарем в журна-

ле исходящей корреспонденции и вручается ответственным лицом лично заявителю или 

направляется секретарем в его адрес заказным письмом с уведомлением. 

25. При предоставлении заявителем документов, предусмотренных пунктом 10 Регламента, поч-

товым отправлением ответственное лицо в течение одного дня с момента  поступления заяв-

ления и приложенных к нему документов, проводит проверку полноты и достоверности све-

дений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению. 

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 11 Регламента, ответственное лицо 

делает отметку в соответствующих графах заявления о приеме документов (подпись, долж-

ность, дата приема документов) и передает заявление и приложенные к нему документы 

секретарю для регистрации заявления. 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 11 Регламента, соответствующие графы 

в заявлении не заполняются. Ответственное лицо готовит проект уведомления об отказе в 

приеме заявления и приложенных к нему документов с указанием оснований для отказа, пе-

редает главе Администрации для подписания. Уведомление об отказе в приеме заявления с 

приложением, представленных заявителем документов, регистрируется секретарем в журна-

ле исходящей корреспонденции и вручается ответственным лицом лично заявителю или 

направляется секретарем в его адрес заказным письмом с уведомлением. 

26. Максимальный срок выполнения административной процедуры – один день. 

27. Критерием принятия решений о приеме документов или об отказе в приеме документов яв-

ляется наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 11 Регламента. 

28. Результатом выполнения административной процедуры является: 

1) прием заявления и приложенных к нему документов, регистрация заявления; 

2) отказ в приеме заявления и приложенных к нему документов, возврат документов за-

явителю.  

29. Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется путем ре-

гистрации в журнале входящей корреспонденции Администрации заявления с присвоением 

регистрационной отметки (входящий номер и дата), регистрация в журнале исходящих до-

кументов Администрации уведомления об отказе в приеме документов.   

 

Подраздел II. Рассмотрение заявления и принятие решения 
30. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Рассмотрение  заявле-

ния и приложенных к нему документов, принятие решения» является прием заявления и 

приложенных к нему документов, регистрация заявления. 

Ответственным исполнителем за выполнение административной процедуры является специ-

алист Администрации. График приема документов ответственным лицом указан в пункте 5 

Регламента.  

31. Ответственное лицо не позднее пятнадцати дней со дня приема документов и регистрации 

заявления передает представленные заявителем документы на рассмотрение в Комиссию по 

вопросам перевода жилых помещений в нежилые и нежилых в жилые на территории Бадар-

минского муниципального образования (далее - Комиссия).  

32. Комиссия в течение одного дня с момента поступления заявления и приложенных к нему 

документов рассматривает представленные документы и принимает решение о переводе жи-

лого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в 

переводе с указанием причин отказа. Решение Комиссии оформляется протоколом. 

На основании протокола Комиссии ответственное лицо в течение двух дней  со дня приня-

тия Комиссией решения оформляет документы, указанные в пункте 7 Регламента. Подготов-

ленные соответствующие уведомления подписываются главой Администрации или лицом, 



 

исполняющим его обязанности, заверяются печатью Администрации и регистрируются сек-

ретарем.   

33. Максимальный срок выполнения административной процедуры – двадцать дней. 

34.  Критерием принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в не-

жилые и нежилых в жилые с является наличие или отсутствие оснований, предусмотренных 

пунктом 12 Регламента. 

35. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о подго-

товке и выдаче уведомления о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых или уведом-

ления об отказе в переводе. 

36. Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется путем под-

писания Комиссией протокола, регистрации соответствующего уведомления в журнале ис-

ходящей корреспонденции Администрации с присвоением регистрационной отметки (исхо-

дящий номер и дата). 

 

Подраздел III. Выдача (направление) уведомления 

37. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Выдача (направление) 

заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения 

в жилое помещение или об отказе в переводе» является подписание и регистрация в журнале 

исходящей корреспонденции Администрации уведомления о переводе жилых помещений в 

нежилые и нежилых или уведомления об отказе в переводе. 

Ответственным исполнителем за выполнение административной процедуры является специ-

алист Администрации. График приема документов ответственным лицом указан в пункте 5 

Регламента.   

38. Выдача документов, указанных в пункте 7 Регламента, осуществляется ответственным ли-

цом по адресу: Иркутская область, Усть-Илимский район, п. Бадарминск, улица Школьная, 

дом 2, с обязательной подписью заявителя о получении или направляется заказным пись-

мом. 

39. Максимальный срок выполнения административной процедуры – один день. 

40. Критерием принятия решений о выдаче уведомления о переводе жилых помещений в нежи-

лые и нежилых или уведомления об отказе в переводе является оформление соответствующе-

го уведомления.  

41. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю соответ-

ствующего уведомления под роспись или направление его заказным письмом. 

42.  Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется путем вне-

сения отметки в журнале исходящей корреспонденции о способе вручения заявителю соот-

ветствующего уведомления.  

 

       Подраздел IV. Выдача акта о завершении переустройства и (или) перепланировки 
43. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Выдача акта о заверше-

нии переустройства и (или) перепланировки помещения после перевода жилого в нежилое и 

нежилого в жилое» является обращение заявителя в  Администрацию с уведомлением о за-

вершении переустройства и (или) перепланировки помещения, которое может быть пред-

ставлено в Администрацию лично, в ходе  приема у ответственного лица, или почтовым от-

правлением. К уведомлению о завершении переустройства и (или) перепланировки заяви-

тель прилагает акт о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения после 

перевода жилого в нежилое и нежилого в жилое, в пяти экземплярах. 

Ответственным исполнителем за выполнение административной процедуры является специ-

алист Администрации. График приема документов ответственным лицом указан в пункте 5 

Регламента.  

44. Уведомление о завершении переустройства и (или) перепланировки регистрируется секрета-

рем в журнале входящей корреспонденции с присвоением регистрационной отметки (вхо-

дящий номер и дата) в течение дня с момента поступления. 

45. В течение десяти дней со дня получения Администрацией уведомления о завершении пере-

устройства и (или) перепланировки Приемочная комиссия по приемке в эксплуатацию жи-

лых помещений, переведенных из разряда нежилых помещений в жилые, расположенных в 



 

жилых домах, жилых помещений после проведения работ по переустройству и (или) пере-

планировке (далее - Приемочная комиссия) производит осмотр помещения на месте и при-

нимает решение о принятии или отказе в принятии в эксплуатацию. 

46. В приемке в эксплуатацию жилых помещений после проведения работ по переустройству и 

(или) перепланировке, отказывается в случае, если: 

1) работы по переустройству и (или) перепланировке помещения после перевода жилого в 

нежилое (нежилое в жилое) не завершены на дату осмотра; 

2) переустройство и (или) перепланировка помещения после перевода осуществлены без по-

лучения решения Администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения, разрешения Администрации на выполнение ремонтно-строительных работ, в 

отсутствие проектно-сметной документации. 

3) ремонтно-строительные работы выполнены не в соответствии с проектом,  

4)выполненные ремонтно-строительные работы не отвечают санитарно-

эпидемиологическим, экологическим, противопожарным, строительным нормам и правилам, 

государственным стандартам. 

47. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 47 Регламента, в течение трех дней по-

сле осмотра помещения Приемочной комиссией ответственное лицо готовит уведомление об 

отказе в приемке в эксплуатацию помещения после проведения работ по переустройству и 

(или) перепланировке с указанием причин отказа.  

Уведомление об отказе в течение трех дней со дня подготовки подписывается главой Ад-

министрации или лицом, исполняющим обязанности главы Администрации, регистрируется 

секретарем в журнале исходящей корреспонденции и вручается ответственным лицом заяви-

телю лично под роспись или направляется секретарем заказным письмом. Уведомление об 

отказе изготавливается в трех экземплярах, один из которых вручается заявителю, два эк-

земпляра хранятся в Администрации. 

48. При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 47 Регламента, Приемочная комиссия 

оформляет акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения 

(Приложение № 3 к Регламенту), который подписывается всеми членами Приемочной ко-

миссии. 

Акт о завершении  переустройства и (или) перепланировки помещения после перевода жи-

лого в нежилое и нежилого в жилое подтверждает окончание перевода помещения и являет-

ся основанием использования жилого помещения. 

49. После проведения  переустройства и (или) перепланировки заявитель приводит техническую 

документацию на помещение в соответствие с произведенными изменениями. 

50. Максимальный срок выполнения административной процедуры – двадцать дней. 

51. Критерием принятия решения о приемке в эксплуатацию помещения после перевода жилого 

в нежилое и нежилого в жилое является отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 

47 Регламента. 

52. Результатом выполнения административной процедуры является вручение (направление) за-

явителю акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или 

уведомления об отказе в приемке в эксплуатацию под роспись (заказным письмом). 

53. Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется путем вне-

сения отметки в журнале исходящей корреспонденции о способе вручения заявителю акта о 

завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомления об 

отказе в приемке в эксплуатацию. 

54. Документы, указанные в пунктах 7, 10, 44, 48, 49 Регламента, хранятся в Администрации.                                                                                            

Раздел IV 
Формы контроля за исполнением Регламента  

 

55. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламен-

том, осуществляется ответственным за организацию работы по предоставлению муници-

пальной услуги. 

56. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает:  проведение 

плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков 

предоставления муниципальной услуги, рассмотрение жалоб заявителей на решения, дей-



 

ствия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги. 

57. Проверки осуществляются на основании плана проведения проверок (плановые проверки) 

или по факту поступлений жалоб заявителей (внеплановые проверки). План проведения про-

верок утверждается распоряжением Администрации. 

58. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в течение календарного года и осу-

ществляются посредством выборочной проверки соответствия принятых решений действу-

ющему законодательству Российской Федерации. 

59. Внеплановые проверки проводятся при поступлении жалоб заявителей о ненадлежащем 

предоставлении муниципальной услуги.  

60. В ходе плановых проверок проверяется: 

1) знание ответственным лицом требований Регламента, нормативных правовых актов, уста-

навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

2) соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения админи-

стративных процедур; 

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении администра-

тивных процедур, предусмотренных Регламентом; 

4)   устранение ответственным лицом нарушений и недостатков, выявленных в ходе преды-

дущих проверок. 

61. В ходе внеплановых проверок проверяется наличие или отсутствие нарушений при предо-

ставлении муниципальной услуги. 

62.  Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответ-

ственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установлен-

ных Регламентом. Лицо, допустившее нарушение Регламента, привлекается к дисциплинар-

ной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде и 

муниципальной службе. 

 

Раздел V 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) 

Администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
 

63. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных 

служащих Администрации, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги на основании настоящего Регламента в досудебном (внесудебном) и (или) судебном 

порядке. 

64. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и реше-

ния:  

1) должностных лиц и муниципальных служащих Администрации, ответственных за предо-

ставление муниципальной услуги, - главе Администрации Бадарминского муниципального 

образования.  

65. Основанием для начала обжалования в досудебном (внесудебном) порядке является поступ-

ление жалобы от заявителя лично или направленное им почтовым отправлением в адрес Ад-

министрации (666655, Иркутская область, Усть-Илимский район, п. Бадарминск, улица 

Школьная, дом 2).  

66. Жалоба подается в течение десяти дней: 

1) со дня, следующего за днем получения результата предоставления муниципальной услу-

ги; 

2) со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его права на своевременное получе-

ние результата предоставления муниципальной услуги.   

67. Жалоба заявителя – физического лица должна содержать следующую информацию: 

1) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место регистрации или проживания; 

2) должность, фамилию, имя и отчество должностного лица или муниципального служащего 

(при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалует заявитель; 



 

3) суть обжалуемого решения, действия (бездействия) с указанием обстоятельств, на основа-

нии которых заявитель считает, что при предоставлении муниципальной услуги нарушены 

его права; 

4) требования  заявителя; 

5) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рас-

смотрения его жалобы. 

68. Жалоба заявителя - юридического лица должна содержать следующую информацию: 

1) наименование юридического лица, подавшего жалобу, почтовый адрес; 

2) должность, фамилию, имя и отчество должностного лица или муниципального служащего 

(при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалует заявитель; 

3) суть обжалуемого решения, действия (бездействия) с указанием обстоятельств, на основа-

нии которых заявитель считает, что при предоставлении муниципальной услуги нарушены 

его права; 

4) требования  заявителя; 

5) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рас-

смотрения его жалобы. 

69. К жалобе прилагаются следующие документы: 

1) копия обжалуемого решения; 

2) копия доверенности на представителя заявителя. 

70. Для подготовки жалобы заявитель вправе на основании письменного запроса получать ин-

формацию и документы, необходимые для обоснования жалобы. Администрация в течение 

четырех дней со дня, следующего за днем регистрации запроса в журнале входящей корре-

спонденции, направляет заявителю ответ заказным письмом. Заявитель вправе получить от-

вет на запрос лично под роспись. 

71. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются: 

1) жалоба не подписана заявителем, его представителем; 

2) отсутствует документ, подтверждающий полномочия представителя; 

3) отсутствие в жалобе сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии); 

4) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и (или) почтового адреса, 

по которому должен быть направлен ответ; 

5) содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здо-

ровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Глава Администрации 

Бадарминского муниципального образования вправе оставить жалобу без ответа, при этом 

сообщив заявителю о недопустимости злоупотребления правом на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Админи-

страции; 

6) содержание в жалобе доводов, на который заявителю неоднократно давались письменные 

ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и в жалобе новые доводы или 

обстоятельства не приводятся, при этом заявитель уведомляется в письменной форме о без-

основательности очередной жалобы; 

7) текст жалобы, в том числе и почтовый адрес заявителя, не поддается прочтению. 

72. Жалобы рассматриваются в течение тридцати дней с момента их регистрации в журнале 

входящей корреспонденции. 

73. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований 

заявителя либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты 

рассмотрения жалобы, направляется заявителю заказным письмом с уведомлением. 

74. Письменный ответ, направляемый заявителю, должен содержать следующую информацию: 

1) должность, фамилия, инициалы должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

2) фамилия, имя, отчество (при его наличии) лица, подавшего жалобу, его почтовый адрес; 

3) суть жалобы; 

4) принятое по жалобе решение; 

5) обоснование принятого решения; 

6) в случае, если жалоба признанна обоснованной, заявитель информируется о конкретных 

мерах по восстановлению его нарушенных прав; 



 

7) в случае, если жалоба признана необоснованной, заявителю разъясняется о неправомерно-

сти предъявленных требований, а также порядок обжалования принятого по жалобе реше-

ния.   

75. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Адми-

нистрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в судебном порядке 

осуществляется в порядке и сроки, установленные действующим законодательством Россий-

ской Федерации. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления муниципаль-

ной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения в жилое помещение. 
 

В Администрацию Бадарминского 

муниципального образования 

_________________________ 

 
 

Заявление 
 

от_________________________________________________________________________________ 
(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, 

___________________________________________________________________________________ 
 либо собственники жилого помещения, находящегося в общей 

___________________________________________________________________________________ 
собственности двух и более лиц) 

 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего лич-

ность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указыва-

ются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических 

лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, 

отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостове-

ряющего эти правомочия, и прилагаемого к заявлению. 

 

Место нахождения жилого (нежилого) помещения: 
___________________________________________________________________________________ 

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, 

___________________________________________________________________________________ 
улица, дом, корпус, строение, квартира , подъезд, этаж) 

___________________________________________________________________________________ 

 

Прошу (просим) перевести жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу: 

________________________________________________________________________________ 

в нежилое (жилое) помещение. 

 

Дополнительно сообщаю (сообщаем), что право собственности на жилое (нежилое) помещение, рас-

положенное по адресу: ______________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

правами других лиц не обременено, что подтверждается 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________                             
(перечисляются подтверждающие документы - справки и т.д.) 

 

Для использования помещения в качестве нежилого (жилого) требуются: 
_____________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 
Примечание: Указываются работы, выполнение  которых необходимо в соответствии с проектом (переустройство, пере-

планировка, иные работы, либо делается отметка о том, что выполнение таких работ не требуется). 

 

Обязуюсь (обязуемся): 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией); 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц 

органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для 

проверки хода работ; 

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения 

работ. 



 

При использовании помещения в качестве нежилого (жилого) обязуюсь (обязуемся)   обеспечить со-

блюдение требований пожарной безопасности, санитарно-гигиенических экологических и иных уста-

новленных законодательством требований, в том числе требований к использованию нежилых помеще-

ний в многоквартирных домах. 

 

Подписи лиц, подавших заявление: 

 
"____"____________________20___г. _____________________ _____________________________ 

                                (дата)                                    (подпись заявителя)                      (расшифровка подписи заявителя) 

 

"____"____________________20___г. _____________________ _____________________________ 
                                (дата)                                    (подпись заявителя)                      (расшифровка подписи заявителя) 

 

 

 

Документы представлены на приеме          "____"_____________________ 20___г. 

Входящий номер регистрации заявления     ________________________________ 

 

Выдана расписка в получении документов  "____"_____________________ 20___г.    №________ 

 

Расписку получил          "____"_____________________ 20___г. _____________________________ 
                                                                                                                                   (подпись заявителя) 

 

 

_______________________________________________ 
                                  (должность, 

_______________________________________________             _________________________ 
Ф. И. О. лица, принявшего заявление)                                                                          (подпись) 

 

 

  



 

Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления муниципаль-

ной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения в жилое помещение 

 

Кому   
(фамилия, имя, отчество –  

 
для граждан; 

 
полное наименование организации –  

 
для юридических лиц) 

Куда   
(почтовый индекс и адрес 

 
заявителя согласно заявлению 

 
о переводе) 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 
 

__________________________________________________________________________ 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

 , 
осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Фе-

дерации документы о переводе помещения общей площадью  кв. м, 
 

находящегося по адресу: 

 
(наименование городского или сельского поселения) 

 
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

 

дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , 

из жилого (нежилого) в нежилое (жи-

лое) 

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   
(вид использования помещения в соответствии 

 , 
с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  ): 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 

 (ненужное зачеркнуть)  



 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном 

порядке следующих видов работ: 

 
(перечень работ по переустройству 

 
(перепланировке) помещения 

 
или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

 . 
 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

 
 

 
 

     

(должность лица, подписавшего уве-

домление) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

“  ”  20 _  г. 

М.П. 

 



 

Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления муниципаль-

ной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения в жилое помещение 

 
 

АКТ 
о завершении переустройства и (или) перепланировки  помещения после перевода 

 жилого в нежилое и нежилого в жилое  
 

п. Бадарминск                                                                                              "____"_____________20__г. 

Иркутская область 

 

Комиссия, назначенная  постановлением Администрации Бадарминского муниципального образова-

ния от _____________ № ________ ,  в составе: 

___________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 

Установила: 

По адресу: Иркутская область, Усть-Илимский район, 

п.Бадарминск,_______________________________________________________ 
завершены работы по  переустройству  и (или) перепланировке  помещения после перевода жилого в нежи-

лое  (нежилого в жилое). 

Переустройство и (или) перепланировка  помещения после перевода жилого в нежилое (нежилого в жи-

лое) производились на основании распоряжения _______________________________ 

___________________________________________________________________________________ 
наименование органа, выдавшего разрешение) 

от ________________  № _____________, в соответствии с разрешением на выполнение ремонтно-

строительных  работ от ________________  № ____________, выданного __________________ 

___________________________________________________________________________________ 
(наименование органа, выдавшего разрешение) 

 

Проектно-сметная документация на переустройство и (или)перепланировку шифра ___________ раз-

работана генеральным проектировщиком ______________________________ 

________________________________________________________________________________ 
                                                      (наименование организации и ее реквизиты)  

выполнившим ___________________________________________________________________ 
                                                      (наименование частей и разделов документации)        

и субподрядными организациями  __________________________________________________ 
                                                    (наименование организации, их реквизиты  

________________________________________________________________________________ 
                                              и  выполненные части, и разделы документации)              

 

Заключение  специально уполномоченных органов по рассмотрению проектно-сметной документа-

ции  
№  ______________ от _____________  __________________________________________ 
                                                                                     (наименование органа)  

№ ______________ от _____________  __________________________________________ 
                                                                                  (наименование органа)  

Проектно-сметная документация утверждена ________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 
                                                      (ф.и.о. застройщика, лист №  )         

 

Переустройство и (или) перепланировка осуществлена генеральным подрядчиком _______ 

___________________________________________________________________________________ 
(наименование организации и ее реквизиты) 

выполнившим ______________________________________________________________________ 
                                                                          (виды работ)                               

и субподрядными организациями _____________________________________________________ 
                                                     (наименование организаций, их реквизиты  



 

___________________________________________________________________________________ 
                            виды работ, части и разделы документации, по которой выполнены эти работы)    

 

Ремонтно-строительные работы осуществлены в сроки:                 

начало ________________________                                      

окончание _____________________                                      

Заказчиком (совместно с подрядчиком) представлена проектная, исполнительная документация.        
_______________________________________________________________________ 

Предъявленное к приемке  помещение имеет следующие показатели: 

 

Показатели Единица измере-

ния  

По проекту        Фактически 

1 2 3 4 

Заполняется по техническому пас-

порту                       

   

 

Дополнительные сведения ________________________________________________________ 
                                                                               (графа заполняется при переносе сроков 

___________________________________________________________________________________ 
                                                   выполнения отдельных видов работ, указывается № договора) 

Особые условия:  _________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

 

Заключение комиссии: 

Ремонтно-строительные работы по _________________________________________________  

___________________________________________________________________________________ 
                                                                (наименование, адрес объекта) 

выполнены в соответствии с проектом, отвечают санитарно-эпидемиологическим,  экологическим, про-

тивопожарным, строительным нормам и правилам, государственным стандартам. 

 

Предъявленное к приемке  ________________________________________________________ 
                                                         (наименование, адрес  объекта) 

      

 

Принять и ввести в эксплуатацию 

 

Подписи:  

Собственник   помещения ___________________________      ___________________ 
                                                              ф.и.о.                                                   подпись 

 

Члены комиссии: 

                                               ___________________________      ___________________  
                                                                                          ф.и.о.                                                      подпись, печать 

 

 
Примечание: Акт приёмочной комиссии в количестве 5 экземпляров после подписания всеми членами комиссии предъ-

является для регистрации в Администрацию Бадарминского муниципального образования. 



 

Приложение № 4 

к Административному регламенту предоставления му-

ниципальной услуги по принятию документов, а также 

выдачи решений о переводе или об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое или нежилого помещения 

в жилое помещение 

 
Блок-схема  

предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдачи решений о переводе 

или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  

 

 

 

 

  

   

 

 

  

 

 

 

       

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Обращение заявителя 

Прием заявления и приложенных к 

нему документов, проверка полноты и 

достоверности приложенных к нему 

документов 

Регистрация заявления 

Отказ в приеме доку-

ментов 

Рассмотрение заявления и необходи-

мых документов 

Принятие решения 

Оформление уведомления о переводе 

(об отказе в переводе) 

 

Выдача акта о завершении пере-

устройства и (или) перепланировки  

Выдача уведомления о переводе 

(об отказе в переводе) 


