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УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики
                                                                                               «____» _________ 20___ г. № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики 
по исполнению государственной функции организатора работ по использованию 
лесов, их охране, защите (за исключением лесопатологического мониторинга), воспроизводству (за исключением лесного семеноводства) на землях лесного фонда и обеспечению охраны, защиты, воспроизводства лесов на указанных землях
I. Общие положения

1.1. Наименование государственной функции 
Административный регламент исполнения Министерством природных ресурсов и экологии Чувашской Республики государственной функции организатора работ по использованию лесов, их охране, защите (за исключением лесопатологического мониторинга), воспроизводству (за исключением лесного семеноводства) на землях лесного фонда и обеспечению охраны, защиты, воспроизводства лесов на указанных землях (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики при исполнении данной государственной функции (далее – государственная функция) в пределах полномочий, определенных статьями 82 – 83 Лесного кодекса Российской Федерации.
1.2. Наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, исполняющего государственную функцию
Государственная функция исполняется органом исполнительной власти Чувашской Республики – Министерством природных ресурсов и экологии Чувашской Республики (далее – Министерство) и осуществляется через структурные подразделения – отдел использования, воспроизводства лесов и государственного лесного реестра (далее – отдел ИВЛ и ГЛР) и отдел охраны и защиты лесного фонда (далее – отдел ОЗЛФ) (вместе далее – структурные подразделения). 
Информационное обеспечение по исполнению государственной функции осуществляется непосредственно Министерством.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции:
Лесной кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской   Федерации, 2006, № 50, ст. 5278)*;

Федеральный закон от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд"   (с изменениями, внесенными федеральными законами от 31 декабря 2005 г. № 207-ФЗ, 27 июля 2006 г. № 142-ФЗ, 20 апреля 2007 г. № 53-ФЗ, 24 июля 2007 г. № 218-ФЗ, 8 ноября 2007 г. № 257-ФЗ, 23 июля 2008 г. № 160-ФЗ, 1 декабря 2008 г. № 225-ФЗ, 30 декабря 2008 г.    № 308-ФЗ, 28 апреля 2009 г. № 68-ФЗ, 8 мая 2009 г. № 93-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 30, ст. 3105)*;
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан   Российской   Федерации»  (Собрание   законодательства   Российской   Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральный закон от 4 декабря 2006 г. № 201-ФЗ «О введении в действие Лесного кодекса Российской Федерации» (с изменениями, внесенными федеральными законами       от 24 июля 2007 г. № 217-ФЗ, от 13 мая 2008 г. № 66-ФЗ, от 22 июля 2008 г. № 141-ФЗ,               от 22 июля 2008 г. № 143-ФЗ, от 14 марта 2009 г. № 32-ФЗ, от 8 мая 2009 г. № 93 - ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 50, ст. 5279)*;

постановление   Правительства    Российской Федерации  от 11 ноября 2005 г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными   постановлениями   Правительства   Российской Федерации от 29 ноября 2007 г. № 813, от  4 мая 2008 г. № 331, от 2 октября 2009 № 779)  (Собрание  законодательства  Российской  Федерации, 2005, №  47, ст. 4933)*;

Указ Президента Чувашской Республики от 8 июня 2009 года № 30 «О Лесном плане Чувашской Республики» (текст Указа опубликован на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет (www.cap.ru) 29 июня 2009 г., в газете "Вести Чувашии"                  от 4 июля 2009 г. № 25 (1133);
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 января 2007 г.         № 11 «Вопросы Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики»      (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 5 марта 2007 г. № 30, от 14 июня 2007 г. № 136, от 29 июня 2007 г.  № 161, от 26 октября 2007 г. № 272, от 29 мая 2008 г. № 163, от 8 октября 2008 г. № 302, от 10 июня 2009 г. № 188) (Собрание законодательства  Чувашской Республики, 2007, № 1, ст. 17)*;

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг) (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. № 9,         от 27 августа 2008 г. № 244) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007, № 3,  ст. 150)*;

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 апреля 2009 г.           № 134 «О лесохозяйственных регламентах лесничеств»;
приказ Министерства экономического развития и торговли Чувашской Республики   от 09 апреля 2008 г. № 36 "Об утверждении Типовых форм документов, составляемых при размещении заказов путем запроса котировок";
приказ Министерства экономического развития и торговли Чувашской Республики            от 09 июля 2008 г. № 79 "Об утверждении Типовых форм документов, составляемых при размещении заказов путем проведения открытого аукциона".
______________________________________________________________________

*   приведен источник официального опубликования в первой редакции нормативного правового акта.

1.4. Описание результатов исполнения государственной функции
Конечным результатом исполнения государственной функции является организация выполнения в полном объеме работ в пределах выделенных субвенций из федерального бюджета на организацию исполнения государственной функции.
1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении государственной функции
При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с:
Федеральным агентством лесного хозяйства, Департаментом лесного хозяйства по Приволжскому федеральному округу, Территориальным органом федеральной службы государственной статистики по Чувашской Республике; 
государственными учреждениями в сфере лесного хозяйства – лесничествами Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики;
физическими и юридическими лицами, выигравшими в установленном порядке торги на заключение государственного контракта на выполнение работ по использованию лесов, их охране, защите и воспроизводству.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах исполнения государственной функции
Предоставляемая информация об исполнении государственной функции является открытой и общедоступной.

При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней с даты регистрации в электронном делопроизводстве Министерства письменного обращения.

При осуществлении непосредственного консультирования специалисты отделов структурных подразделений предоставляют информацию:

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Министерства письменные обращения по исполнению государственной функции;

о принятом решении по конкретному письменному обращению;

о нормативных актах по вопросам организации работ по исполнению государственной функции (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

о месте размещения на официальном сайте справочных материалов по вопросам исполнения государственной функции;

о месте нахождения, почтовых и электронных адресах и контактных телефонах Министерства, его структурных подразделений и подведомственных учреждений;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения государственной функции.

Иные вопросы рассматриваются структурными подразделениями только на основании соответствующего письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки, устные обращения специалисты структурных подразделений отвечают вежливо и корректно. Ответ на письменное обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

2.1.1. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы Министерства и его структурных подразделений, исполняющих государственную функцию
Сведения о месте нахождения Министерства и его структурных подразделений, осуществляющих государственную функцию, номера телефонов для справок, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты Министерства и его структурных подразделений размещаются на официальном Интернет-сайте Министерства, в средствах массовой информации. Информация об адресах и телефонах Министерства и его структурных подразделений, исполняющих государственную функцию, содержится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

График работы Министерства:

понедельник - пятница - с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 часов;

выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.

График работы Министерства и его структурных подразделений, исполняющих государственную функцию, может изменяться в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики.

2.1.2. Порядок получения информации по вопросам исполнения государственной функции
Для получения информации о процедуре предоставления государственной функции (далее информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться в письменном виде почтовой связью в Министерство, включая электронную почту.  

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Министерство осуществляется путём почтовых отправлений, в том числе электронной почтой.
2.2. Сроки исполнения государственной функции
Сроком исполнения государственной функции является календарный год.
2.3. Требования к месту исполнения государственной функции
Помещение для исполнения государственной функции снабжено соответствующей табличкой с указанием наименований структурных подразделений, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, исполняющих государственную функцию. Помещение для исполнения государственной функции должно быть оснащено стульями, столами,  телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет и возможностью использования правовыми системами.
2.4.  Другие положения, характеризующие исполнение государственной функции
Государственная функция осуществляется на безвозмездной основе.
2.5. Перечень оснований для приостановления и отказа в исполнении государственной функции
Приостановление исполнения государственной функции либо отказ в исполнении государственной функции возможны в случае изменения действующего законодательства.
III. Административные процедуры

Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:
планирование мероприятий по использованию лесов, их охране, защите, воспроизводству на землях лесного фонда и обеспечению охраны, защиты, воспроизводства лесов на указанных землях в пределах выделяемых субвенций на организацию работ из федерального бюджета;

размещение заказа на выполнение работ по использованию лесов, их охране, защите и воспроизводству;

представление по итогам выполненных работ ежедневного, ежемесячного, квартального, полугодового и годового отраслевого статистического наблюдения в Федеральное агентство лесного хозяйства и Департамент лесного хозяйства по Приволжскому федеральному округу и годового федерального статистического наблюдения в Территориальный орган федеральной службы государственной статистики по Чувашской Республике.

Порядок исполнения государственной функции указан в блок-схеме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

Должностными лицами, ответственными за исполнение государственной функции, являются министр (лицо, исполняющее его обязанности), заместитель министра, курирующий исполнение государственной функции, начальники отделов структурных подразделений, указанных в пункте 1.2. настоящего Административного регламента.
3.1. Планирование мероприятий по использованию лесов, их охране, защите, воспроизводству на землях лесного фонда и обеспечению охраны, защиты, воспроизводства лесов на указанных землях в пределах выделяемых субвенций на организацию работ из федерального бюджета 
Планирование мероприятий по использованию лесов, их охране, защите, воспроизводству на землях лесного фонда и обеспечению охраны, защиты, воспроизводства лесов на указанных землях производится структурными подразделениями в срок до 1 января года, предшествующего выполнению работ в соответствии с Лесным планом Чувашской Республики.

Распределение объемов выполняемых работ по лесным участкам земель лесного фонда производится в соответствии с лесохозяйственными регламентами государственных учреждений в сфере лесного хозяйства Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики – лесничеств.

3.2. Размещение заказа на выполнение работ по использованию лесов, их охране, защите и воспроизводству
Под размещением заказов на выполнение работ по использованию лесов, их охране, защите и воспроизводству понимаются осуществляемые в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд" (далее – Федеральный закон), действия по определению исполнителей в целях заключения с ними государственных контрактов на выполнение работ для государственных нужд, а также заключения с ними иных гражданско-правовых договоров в любой форме в случае, предусмотренном пунктом 14 части 2 статьи 55 вышеуказанного Федерального закона.

Размещение заказа по использованию лесов, их охране, защите и воспроизводству осуществляется в соответствии с Федеральным законом путем:

проведения торгов в форме аукциона;

без проведения торгов (запрос котировок).

Во всех случаях размещение заказа осуществляется путем проведения торгов, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом.
Размещение заказа проводит единая комиссия Министерства (далее – Единая комиссия), утвержденная соответствующим приказом Министерства, осуществляющая функции, предусмотренные частями 7 и 8 статьи 7 Федерального закона. На указанную комиссию и ее членов распространяются положения Федерального закона об аукционной и о котировочной комиссиях и о членах аукционной и котировочной комиссий.

Требования к участникам размещения заказа, условия допуска к участию в торгах, информационное обеспечение размещения заказов, порядок размещения заказа путем проведения аукциона, порядок размещения заказов путем запроса котировок, порядок заключения государственного контракта по результатам аукциона или запроса котировок, обеспечение защиты прав и законных интересов участников размещения заказов изложены в вышеуказанном Федеральном законе. 

3.3. Представление по итогам выполненных работ ежедневного, ежемесячного, квартального, полугодового и годового отраслевого статистического наблюдения в Федеральное агентство лесного хозяйства и Департамент лесного хозяйства по Приволжскому федеральному округу и годового федерального статистического наблюдения в Территориальный орган федеральной службы государственной статистики по Чувашской Республике

В соответствии с установленными сроками структурными подразделениями в процессе выполнения работ представляются следующие отраслевые и федеральные формы статистического наблюдения:
отделом использования, воспроизводства лесов и государственного лесного реестра:

в Федеральное агентство лесного хозяйства:

ежемесячно – 26-ОИП «Сведения о результатах использования материалов дистанционного мониторинга организации и состояния лесопользования;

ежеквартально – 1-ОИП «Сведения о реквизитах лесного плана субъекта Российской Федерации», 2-ОИП «Сведения о разработке и утверждении лесохозяйственных регламентов», 3-ОИП «Сведения о разработке проектов освоения лесов», 4-ОИП «Сведения о выдаче разрешений на выполнение работ по геологическому изучению недр»,                      12-ОИП «Сведения об отводе лесосек и рубках лесных насаждений», 13-ОИП «Сведения о закладке лесных культур по породам, заготовке семян лесных растений и выращивании посадочного материала», 18-ОИП «Сведения об использовании лесных участков, переданных в аренду», 20-ОИП «Сведения о предоставлении информации из государственного лесного реестра», 23-ОИП «Сведения о нарушениях при использовании лесов в целях заготовки древесины, уходе за лесами и выполнении лесохозяйственных работ», 8-ДЛР «Установленные и выполненные мероприятия по охране, защите и воспроизводству лесов»; 1-ил «Отчёт об использовании лесов», 1-вл «Отчёт о воспроизводстве лесов и лесоразведении»;
ежегодно – 14-ОИП «Сведения о вводе молодняков в категорию хозяйственно-ценных насаждений по группам основных лесообразующих пород и переводе лесных культур в покрытые лесом земли (по хозяйствам)», 15-ОИП «Сведения о выполнении работ по лесовосстановлению и лесоразведению в рамках реализации Киотского протокола»;
в Департамент лесного хозяйства по Приволжскому федеральному округу:

ежеквартально – «Оценка соответствия выполненных объемов плановым показателям» по 32 установленным формам;
в Территориальный орган федеральной службы государственной статистики по Чувашской Республике:

ежегодно – 1-ЛХ «Сведения о воспроизводстве лесов и лесоразведении». 

отделом охраны и защиты лесного фонда:

в Федеральное агентство лесного хозяйства:

ежедневно – 28-ОИП-авиа «Оперативное сообщение о действующих лесных пожарах», 29-ОИП-авиа «Оперативное сообщение о крупных лесных пожарах»;

ежемесячно – 5-ОИП «Создание систем, средств предупреждения и тушения лесных пожаров, содержание этих систем и средств, а также формирование запасов горюче-смазочных материалов на пожароопасный сезон», 27-ОИП-авиа «Сведения о ликвидации лесного пожара»;

ежеквартально – 6-ОИП «Сведения о лесных пожарах по классификации земель лесного фонда по целевому назначению лесов и видам пожаров», 7-ОИП «Сведения о возникновении лесных пожаров, их ликвидации и эффективности тушения по целевому назначению лесов», 9-ОИП «Потери лесного хозяйства вследствие лесных пожаров и расходы по тушению лесных пожаров», 10-ОИП «Сведения о гибели лесных насаждений»,  11-ОИП «Сведения об очагах вредителей и болезней леса и их ликвидации», 7-ДЛР «Сведения о повреждении и гибели лесов»,  8-ДЛР «Установленные и выполненные мероприятия по охране, защите и воспроизводству лесов», 1-озл «Отчет об охране и защите лесов»;

ежегодно – 8-ОИП «Сведения о плотности загрязнения земель лесного фонда цезием-137, численности работников лесного хозяйства и членов их семей, проживающих в условиях радиоактивного загрязнения и выполняемых в загрязненных радионуклидами зонах лесохозяйственных мероприятий», 5-ЛХ «Сведения о лесных пожарах, 12-ЛХ «Сведения о защите лесов»;
в Департамент лесного хозяйства по Приволжскому федеральному округу:

ежеквартально – «Оценка соответствия выполненных объемов плановым показателям» по 32 установленным формам;
в Территориальный орган федеральной службы государственной статистики по Чувашской Республике:

ежегодно – 5-ЛХ «Сведения о лесных пожарах, 12-ЛХ «Сведения о защите лесов».
IY. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции и принятием решений структурных подразделений, осуществляется заместителем министра, курирующим исполнение государственной функции и начальниками отделов структурных подразделений, указанных в пункте 1.2. настоящего Административного регламента.
Текущий контроль осуществляется по мере необходимости путём проведения проверок соблюдения и исполнения структурными подразделениями нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, положений настоящего Административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Министром (лицом, исполняющим его обязанности).


4.2. Проверка полноты и качества исполнения государственной функции

Проверка полноты и качества исполнения  государственной функции осуществляется на основании приказов Министерства. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, при проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной функции (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка также может производиться по конкретному обращению заинтересованного лица. Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной функции формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные работники Министерства. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

Заместитель министра, курирующий исполнение государственной функции организует и осуществляет контроль за исполнением структурными подразделениями государственной функции. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной функции, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной функции, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников структурных подразделений. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики.

Основанием для прекращения исполнения государственной функции является изменение действующего законодательства и исключение исполнения данной функции из полномочий Министерства.
Y. Порядок обжалования действий (бездействий)
при исполнении государственной функции
5.1. Досудебное обжалование
Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к министру либо заместителю министра, курирующему исполнение государственной функции, либо письменно в Министерство.

Лицом, ответственным за прием жалоб на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, является старший специалист I разряда отдела структурного обеспечения Белан Жанна Геннадьевна, телефон 8(8352) 62-69-22, факс 8(8352) 62-73-83, электронный адрес: minpriroda@cap.ru. 
График работы ответственного лица отдела структурного обеспечения: понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00 часов.

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.

При обращении заинтересованного лица устно к министру, заместителю министра, курирующему исполнение государственной функции, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменные обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в течение 15 календарных дней с даты поступления, иные обращения в течение 30 календарных дней.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, министр, либо заместитель министра, курирующий исполнение государственной функции вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заинтересованного лица.
Если в ходе рассмотрения  обращение признано необоснованным, то заявителю направляется письменное сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 10 календарных дней после принятия решения, но не позднее 30 календарных дней со дня поступления и регистрации обращения.

 Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Номера телефонов, адрес электронной почты, по которым можно сообщить о нарушении уполномоченным должностным лицом положений настоящего Административного регламента, указаны в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

5.2. Судебное обжалование
Заинтересованное лицо вправе в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.
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Подготовка Извещения о проведении запроса котировок и размещение ее на официальном сайте Чувашской Республики для размещения информации о государственных и муниципальных заказах (http://zakupki.cap.ru) 
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Принятие решения о проведении открытого аукциона








 Планирование мероприятий по использованию лесов, их охране, защите, воспроизводству на землях лесного фонда и обеспечению охраны, защиты, воспроизводства лесов на указанных землях производится в соответствии с Лесным планом Чувашской Республики. Распределение объемов выполняемых работ по лесным участкам земель лесного фонда производится в соответствии с лесохозяйственными регламентами государственных учреждений в сфере лесного хозяйства Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики – лесничеств.
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Уведомление участника размещения заказа об отклонении котировочной заявки
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