Приложение к постановлению

Администрации Рубцовского района

                                                                                    от_04.10.2012  _№_796_

Административный регламент

оказания муниципальной услуги «Предоставление

доступа к справочно-поисковому аппарату  и  базам данных библиотек»

1. Общие положения

а) предмет регулирования регламента

Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, информированности граждан и организаций о деятельности библиотек муниципального бюджетного учреждения культуры  «Централизованная библиотечная система Рубцовского района» (далее – учреждение).

Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек» (далее – муниципальная услуга).

б) круг заявителей

 Муниципальная услуга оказывается физическим и юридическим лицам.

в) требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах организации, оказывающей услугу, указана в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.  
Данная информация и информация о порядке оказания услуги размещается на информационных стендах в помещениях учреждения, на официальном сайте Администрации Рубцовского района, предоставляется должностными лицами учреждения, ответственными за предоставление муниципальных услуг, устно  (по телефону), по электронной почте  или письменно по заявлению граждан или юридических лиц.

Муниципальная услуга  может быть получена с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» при условии регистрации Заявителя на портале (личный кабинет).

 2. Стандарт оказания муниципальной услуги

а) наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек».

б) наименование органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу оказывает муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Рубцовского района».

Других организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нет.
в) результат оказания муниципальной услуги

Результатом оказания муниципальной услуги является предоставление доступа читателям к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек.

г) срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления информации, содержащейся в справочно-поисковом аппарате и базах данных библиотек, по запросам заявителей составляют:

- устные ответы на телефонные звонки и при личном обращении заявителя выполняются в течение 15 минут;

- ответы по письменным запросам заявителей, направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации запроса. 

Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении и по телефону осуществляется в часы работы библиотек.

д) перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется муниципальная услуга  

Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003)

              - Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006);

  - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010);

· Законом Алтайского края от 10.04.2007 № 22-3С «О библиотечном деле в Алтайском крае» («Алтайская правда» от 19.04.2007 № 113-114);

· Законом Алтайского края от 03.12.2008 № 116-3С «Об обязательном экземпляре документов» («Алтайская правда» от 13.12.2008 № 370-371);

· Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках» («Российская газета» от 17.02.1997 № 11-12);

    -  Уставом       муниципального         бюджетного   учреждения    культуры  

       «Централизованная      библиотечная   система   Рубцовского     района»,   

        утверждённым    постановлением Администрации    района от 30.11.2011   

        № 894.

е) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (в устной форме или письменном виде);

- документ, удостоверяющий личность;

- пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, удостоверяющих личность их родителей или иных  законных представителей;
- пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через заочные или внестационарные формы обслуживания:
* по межбиблиотечному абонементу;

* поиск информации по запросу пользователя в справочно-информационной системе «Консультант плюс», в сети Интернет;

* книгоношество на дом, подворный обход;

* передвижная библиотека (библиобус, автобиблиотека);

* библиотечный пункт. 
ж) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления данной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и  иных органов, участвующих в предоставлении услуги:

документов, необходимых для предоставления данной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и  иных органов, участвующих в предоставлении услуги нет.
ж(1)) Запрещается требовать от Заявителя:

 - предоставления документов или осуществления действий, не предусмотренных настоящим регламентом;
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, иных организациях, участвующих в предоставлении данной услуги, за исключением документов, указанных в ч. 6 ст. 10 Федерального закона № 210-ФЗ.
з) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, нет.

и) исчерпывающий перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги

Основаниями для отказа в оказании муниципальной услуги являются:

· несоответствие запроса заявителя содержанию муниципальной услуги;

· текст запроса заявителя не поддаётся прочтению;

· отсутствие в запросе заявителя сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

· отсутствие в запросе заявителя наименования юридического лица (для физического лица – фамилии, имени, отчества), почтового адреса, необходимого для направления ответа;

· в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

· запрос заявителя содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

к) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

л) порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Услуга предоставляется бесплатно
          м)  максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 10 минут.

          н) срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги


Регистрация запроса заявителя осуществляется в день поступления специалистом учреждения, в т.ч. поступившая по электронной почте.

о) требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Библиотека должна быть размещена с учетом максимальной пространственной доступности. Доступность для всего населения обеспечивается удобным местоположением библиотеки – в центре населённого пункта, вблизи транспортных сообщений.

Вход в здание должен быть оборудован вывесками с наименованием библиотеки и графиком работы.

Помещения для приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием отделов библиотеки.

Места доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных непосредственно в помещении библиотеки должны быть оснащены первичными средствами пожаротушения, специальным библиотечным оборудованием (каталожными шкафами), отвечающим требованиям стандартов, компьютерной техникой, удобной мебелью, обеспечивающей комфорт заявителю и персоналу.

 Помещения учреждения должны быть оборудованы:
- источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами; 

-  системами отопления; 

-  схемами размещения средств пожаротушения и путей эвакуации; 

-  противопожарными системами; 

-  предметами библиотечной мебели (стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.); 

- предметами мебели   для комфортных условий  пребывания посетителей и оптимальных условий работы специалистов (столы, стулья, кресла,   и т.д.);

- средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг, оргтехникой, компьютерной техникой;
          п) показатели доступности и качества муниципальной услуги

          Доступность муниципальной  услуги определяется общими показателями доступности:

- условия доступа к территориям, зданиям и помещениям; 

- территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, 
- наличие необходимой инфраструктуры – пандусы,  оборудованные места ожидания;

- режим работы, удобный для заявителей;

- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;

- внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг.
          Качество муниципальной услуги - совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.

Показатели качества  и эффективности муниципальной услуги:

- удовлетворенность получателей  муниципальной услуги от процесса получения  услуги и ее результата;

- соответствие требованиям Регламента;

- результаты служебных проверок;

- исполнительская дисциплина;

- регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
а) Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги;

2) заполнение читательского формуляра;

3) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек.
 б) Последовательность административных процедур исполнения  услуги представлена блок-схемой (приложение № 2) к настоящему административному регламенту. 

4. Описание административных процедур

а) основанием для начала исполнения услуги является предоставление Заявителем  в учреждение заявления, доверенности или поручительства.

б) прием документов на оказание муниципальной услуги осуществляет работник учреждения, он устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя). 

Продолжительность данной административной процедуры не более  10 минут;   

Заявление регистрируется в день его поступления.
в) читательский формуляр выписывается или в него вносятся изменения на основании представленных документов в течение 20 минут после получения заявления на оказание услуги.

г)  после заполнения читательского формуляра заявителю предоставляется доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных библиотек.

5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
а) порядок осуществления текущего контроля 
 Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также за принятием решений  работниками учреждения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется директором муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Рубцовского района».
б) порядок и периодичность осуществления проверок 

Контроль за исполнением административного регламента включает в себя проведение проверок, которые могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению читателя. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, может быть принято решение о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством.

Проверка по соответствующим направлениям деятельности проводится ежегодно.

в) ответственность должностных лиц
Работники, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

г) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги:

- выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, 

- рассмотрение, принятие решений,

- подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов в ходе предоставления муниципальной услуги.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

Читатели вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в досудебном порядке.

а) информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

Читатели имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются.

б)   предмет жалобы

В случае не предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица, заявитель вправе обжаловать решение  в досудебном  (внесудебном) порядке в соответствии с Законодательством Российской Федерации.
в) органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Заявитель обращается с жалобой лично или направляет письменную  жалобу, в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, в:
-  муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Рубцовского района», директору; 

-   комитет по культуре Администрации района, председателю;    

г) порядок подачи и рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является заявление (претензия, жалоба), которое подписывается 
подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

      Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:
· при подаче физическим лицом – фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом – его наименование, адрес, дату подачи;
· наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должность и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
· содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

д) сроки рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения, в случае, если текст письменного заявления не поддается прочтению. Письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

е) перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
· отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
· отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);
· если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:
· если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
ж) результат рассмотрения жалобы
В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

з) порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
Не позднее дня, следующего за днём принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

и) порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих разбирательство по его жалобе. Обжалование подается  высшему должностному лицу Администрации района, являющейся учредителем.

В случае обжалования действия (бездействия)  высшего должностного лица  Заявитель подает заявление в суд.

     к) право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы  
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

     л) способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

   Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы:

   - по телефону 8 (38557) 4-30-07, 4-34-33;       

   - в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу  

   электронной почты: www.komcult@radmin.rubtsovsk.ru  
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Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах организации, оказывающей услугу

  Муниципальную услугу оказывает муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Рубцовского района»

Почтовый адрес: 658200, Алтайский край, г. Рубцовск, ул. Куйбышева, 57 

График работы: 

понедельник-четверг  8.00-13.00, 14.00-17.15,

          пятница                        8.00-13.00, 14.00-16.00,

суббота, воскресенье – выходные дни.
Телефон: 
           
8(38557) 4-22-03

и его филиалы:

- Безрукавская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658240, Алтайский край, Рубцовский район, с. Безрукавка, ул. Советская, 20

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье  10.00 - 13.00

                                                  

    14.00 - 18.00

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 79-4-41

- Бобковская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658243, Алтайский край, Рубцовский район, с. Бобково, ул. Новая, 5

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье   11.00 - 13.00

              

                         14.00 - 19.00

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 79-6-18

- Большешелковниковская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658258, Алтайский край, Рубцовский район, с. Большая Шелковка, ул. Советская, 47

График работы:

Понедельник, среда, четверг, воскресенье   10.00 - 13.00

                                                                          14.00 – 16.15

Вторник                                                            9.00 – 14.30 

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 75-7-48

- Вишнёвская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658259, Алтайский край, Рубцовский район, с. Вишнёвка, ул. Молодёжная, 34

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье   10.00 - 13.00

                                                                 14.00 – 18.00

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 75-3-41

- Дальняя сельская библиотека
Почтовый адрес: 658253, Алтайский край, Рубцовский район, п. Дальний, пер. Центральный, 9

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье    9.00 – 13.00

                                                                14.00 – 17.00

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 78-5-93

- Куйбышевская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658257, Алтайский край, Рубцовский район, п. Куйбышево, ул. ул. Центральная, 10

График работы:

Понедельник, вторник, среда, воскресенье   10.00 – 15.30

Четверг                                              

     11.00 - 16.30

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 74-5-18

- Мамонтовская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658245, Алтайский край, Рубцовский район, ст. Мамонтово, ул. Комсомольская, 19

График работы:

Понедельник – среда, воскресенье  10.00 - 13.30

Четверг                                               14.00 – 17.30

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 74-3-45

- Новоалександровская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658246, Алтайский край, Рубцовский район, с. Новоалександровка, ул. Центральная, 9

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье 9.00 - 15.20

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 76-2-43

- Новониколаевская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658254, Алтайский край, Рубцовский район, с. Новониколаевка, ул. Вовченко, 4

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье 10.00 - 15.00

                                                               16.00 – 18.00

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 71-1-41

- Новороссийская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658242, Алтайский край, Рубцовский район, п. Новороссийский, ул. Центральная, 5

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье  9.00 - 14.00

                                                               15.00 – 17.00

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 74-7-34

- Новосклюихинская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658252, Алтайский край, Рубцовский район, с. Новосклюиха, ул. Мира, 38

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье  9.00 - 13.00


                     
  15.00 - 18.00

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 78-3-41

- Половинкинская  сельская библиотека
Почтовый адрес: 658255, Алтайский край, Рубцовский район, с. Половинкино, ул. Советская, 70

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье  13.00 - 20.00

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 78-2-33

- Ракитовская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658238, Алтайский край, Рубцовский район, с. Ракиты, ул. Октябрьская, 27

График работы:

Понедельник – четверг       9.00 - 13.00

                                             14.00 – 17.00

Воскресенье -

      9.00 - 16.00

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 75-1-89

- Романовская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658254, Алтайский край, Рубцовский район, с. Романовка, ул. Молодёжная, 11

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье           11.00 - 14.30

Пятница, суббота - выходной

- Самарская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658237, Алтайский край, Рубцовский район, с. Самарка, ул. Ленина, 15

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье  9.00 - 13.00

                                                               14.00 – 17.00

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 78-6-63

- Саратовская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658239, Алтайский край, Рубцовский район, с. Саратовка, ул. Новая, 8

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье  12.00 - 17.30

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 75-5-41

- Тишинская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658244, Алтайский край, Рубцовский район, с. Тишинка, ул. Центральная, 47

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье   9.00 - 14.30

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 74-4-41

- Зеленодубравинская сельская библиотека
Почтовый адрес: 658256, Алтайский край, Рубцовский район, п. Зелёная Дубрава, ул. Топольная, 24

График работы:

Понедельник – среда, воскресенье 10.00 - 13.00

                                                            14.00 – 18.00

Четверг 

9.00 - 13.00

                                      14.00 – 17.00

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 76-3-14

- Веселоярская  взрослая библиотека
Почтовый адрес: 658248, Алтайский край, Рубцовский район, с. Веселоярск, пер. Центральный, 3

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье         10.00 - 18.00

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 73-2-76

- Веселоярская  детская  библиотека
Почтовый адрес: 658248, Алтайский край, Рубцовский район, с. Веселоярск, пер. Школьный, 5

График работы:

Понедельник – четверг, воскресенье          10.00 - 18.00

Пятница, суббота - выходной

Телефон:
8(38557) 73-4-29
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