WOJT GMINY
KOZLOWO
Zarzadzenie Nr 70/2020
Waojta Gminy Kozlowo
z dnia 30 wrzesnia 2020 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Kozlowo

oraz jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 poz. 713 ze zm.), ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z udzialem s$rodkow pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od pafistw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 280), w zwigzku
z art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz. U. Z 2020 poz.
106 ze zm.) z uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia
15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdélowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug (Dz. U. Z 2019 poz. 1988),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zwigzku ze zmiang przepiséw w zakresie raportowania rozliczen podatku VAT, od dnia
01 pazdziernika 2020 r. wszyscy podatnicy majgcy status podatnika czynnego sg zobligowani do
sktadania JPK_VAT.

§ 2. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Kozlowo i jej
jednostkach budzetowych ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie, stanowiace zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Gmine Kozlowo oraz jej wszystkie
jednostki budzetowe weditug wykazu stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci
Gminy.

§ 5. Zobowiazuje si¢ kierownikow i dyrektorow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien

zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci swojej jednostki.



§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia
01 pazdziernika 2020 r.

§ 7. Tracg moc z dniem 30 wrzes$nia 2020 r.:
1) Zarzgdzenie Nr 91/2016 Wéjta Gminy Kozlowo z dnia 08 grudnia 2016 r.
w sprawie centralizacji rozliczeni podatku VAT w Gminie Koztowo oraz jej jednostkach
budzetowych;
2) Zarzadzenie Nr 63/2020 Wéjta Gminy Koztowo z dnia 08 wrzesnia 2020 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Kozlowo oraz jej

jednostkach budzetowych.
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wOJT GMINY

KOZLOWO Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 70/2020
Wéjta Gminy Koztowo
z dnia 30 wrzeénia 2020 1.

Procedury obowigzujgce w zakresie zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku

VAT w Gminie Kozlowo i jej jednostkach budzetowych

1.  Gmina Kozlowo dokonuje rozliczania podatku VAT wspélnie ze swoimi jednostkami
budzetowymi, wstgpujac tym samym we wszystkie przewidziane w przepisach dotyczacych
podatku VAT prawa i obowigzki tych jednostek.

2. W sytuacji utworzenia nowej jednostki budzetowej, Gmina Koztowo informuje Naczelnika
Urzedu Skarbowego w Nidzicy o podjeciu rozliczania podatku wspélnie z jej jednostkami
budzetowymi wraz z wykazem tych jednostek.

3. Dyrektorzy i kierownicy jednostek wymienionych w zalgczniku nr 2 do Zarzadzenia, przy
dokonywaniu w imieniu i na rzecz Gminy czynno$ci w ramach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej (zawieranie umow cywilnoprawnych zaréwno w zakresie sprzedazy jak
rowniez zakupu), zobowigzani sag do postugiwania si¢ danymi identyfikacyjnymi Gminy
Koztowo, z podaniem pelnego jej adresu i numeru NIP oraz danymi jednostki jako podmiotu
dzialajgcego w imieniu Gminy z podaniem nazwy i adresu tej jednostki oraz podpisywania
umow z upowaznienia Wojta,

4. Wszelkie czynnosci wykonywane odplatnie miedzy jednostkami podlegajgcymi wspdlnemu
rozliczaniu podatku VAT tj. pomiedzy jednostkami a Gming jak réwniez pomiedzy samymi
jednostkami (w tym refakturowanie, wynajem pomieszczen), z uwagi na fakt, ze sg to
czynnosci wykonywane wewnatrz tego samego podatnika, nie podlegaja opodatkowaniu
podatkiem VAT i nie sag ujmowane w czesci ewidencyjnej sprzedazy. Czynnosci te powinny

by¢ udokumentowane notg ksiegowa.

5.  Zobowigzuje si¢ kierownikéw i dyrektoréw wszystkich jednostek do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osigganych przez dang jednostke i odprowadzanych do budzetu
Gminy pod katem opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT,

6.  Z uwagi na specyfike prowadzonej przez jednostki dziatalnosci tj. dziatalnosci statutowej jak
réwniez dziatalnosci gospodarczej, w przypadku, gdy nie ma mozliwoéci przypisania
wydatkéw do jednego rodzaju wykonywanych czynnosci, nalezy ustali¢ w jakiej wysokosci
(udzial procentowy) bedzie przystugiwato prawo do dokonywania odliczen podatku



naliczonego VAT od zakupéw zwigzanych zaréwno z wykonywang dzialalnoscia
gospodarczg, jak i z czynnosciami pozostajacymi poza regulacjami ustawy o VAT, poprzez
wyliczenie prewspolczynnika.

Sposob obliczania prewspdlczynnika dla jednostek podlegajacych centralizacji, okresla
wlasciwe rozporzadzenie.

Prewspélczynnik ustalany jest na podstawie danych za poprzedni rok podatkowy, odrebnie
dla kazdej jednostki.

Po ustaleniu prewspétczymnika, czyli wyliczeniu proporcji przypadajacej na dziatalnosé
gospodarczg (1j. dziatalno$¢ opodatkowana i zwolniona z VAT), nalezy wyliczyé proporcje
przypadajaca na czynnosci opodatkowane podatkiem VAT w ramach dzialalnosci
gospodarcze;j.

Po zakonczeniu roku podatkowego, w rozliczeniu za miesigc styczen roku nastepnego nalezy
dokona¢ korekty odliczonego wedlug proporcji wstepnej (bazujgcej na danych z roku
poprzedniego) podatku naliczonego, przy uwzglednieniu danych z zakoriczonego roku
podatkowego — wedlug proporcji rzeczywiste;.

Zobowigzuje si¢ kierownikow oraz dyrektoréw jednostek do obowigzkowego sporzgdzania
rejestrow  czastkowych JPK _VAT7M za poszczegbélne miesigce rozliczeniowe.
W jednostkach oswiatowych rozliczenia dotyczace czastkowego JPK_VAT7M prowadzone
sg w ramach obstugi finansowo-ksiegowej wykonywanej przez Urzad Gminy.

Czgs¢ ewidencyjna dokonywanej sprzedazy JPK_VAT7M zawiera dane wymienione

w przepisach art. 109 ust. 3 ustawy o VAT, tj. dane pozwalajgce na prawidlowe rozliczenie

podatku i sporzadzenie informacji podsumowujgcej, w szczegdlnosei dane dotyczace:

1) rodzaju sprzedazy i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku VAT
naleznego, w tym korekty podatku VAT naleznego, z podziatem na stawki podatku;

2) kontrahentow;

3) dowodow sprzedazy;

4) ustalenia momentu powstania obowigzku podatkowego;

5) oznaczen, w przypadkach, o ktérych mowa w zalgczniku nr 3 do Zarzadzenia.

Wprowadzonych przez jednostki organizacyjne rejestrach sprzedazy VAT ujmuje sie tylko:

1) obroty zwigzane z czynnosciami podlegajacymi przepisom ustawy o VAT, w tym
dochody z budzetu Gminy z tytulu odptatnej dostawy towaréw oraz odplatnego
$wiadczenia ustug, wymienionych w przepisach art. 5 ustawy o VAT;



10.

11.

12.

13.

14.

2) nieodplatne dostawy towaréw i nieodplatne $wiadczenie uslug wymienione
w przepisach art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy o VAT.

Czgs¢ ewidencyjna zakupu JPK_VAT7M powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie

otrzymywanych faktur VAT i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada prawo

do odliczen podatku naliczonego. Powyzsze oznacza, ze w ewidencji zakup6w nie nalezy

ujmowac tych zakupdw, ktére zwigzane sg wylgcznie z realizacjg zadan wilasnych gminy

tj. z dzialalnoscig statutowa. Zapisy w rejestrach musza zawieraé dane wymienione

w przepisach art. 109 ust. 3 ustawy o VAT, tj. dane pozwalajgce na prawidlowe rozliczenie

podatku, w szczegdlnosci dane dotyczace:

1) kwoty podatku VAT naliczonego, obnizajgcego kwote podatku VAT naleznego, w tym
korekty podatku VAT naliczonego;

2) kontrahentow;

3) dowodow zakupow;

4) ustalenia momentu powstania prawa do odliczenia VAT naliczonego;

5) oznaczen, w przypadkach, o ktorych mowa w zalaczniku nr 3 do Zarzadzenia.

Jednostki organizacyjne sa odpowiedzialne za prawidtowos¢ przyjmowania faktur, to jest za
wymog podawania w nich przez wystawcow pelnych nazw odbiorcéw oraz za weryfikacje
dostawcow pod katem ich uprawnien do wystawiania faktur.

Czastkowy JPK_VAT7 prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej jednostki, zgodnie z wymogami
okreslonymi przepisami o VAT, w sposéb umozliwiajacy elektroniczne przekazywanie
danych wedhug struktury JPK_VAT?7.

Przekazywanie danych JPK_VAT7 w wersji elektronicznej obowigzuje od dnia
01 pazdziernika 2020 r. w terminach okre$lonych dla przekazywania tych ewidencji
w formie papierowej, w sytuacji gdy wystapi jakakolwiek operacja w czesci ewidencyjnej
JPK-VAT7.

Oprogramowanie wykorzystywane do prowadzenia ksiagg rachunkowych nalezy dostosowaé
tak, aby wraz z sukcesywnym wprowadzaniem obowigzku przekazywania kolejnych plikow
w strukturze JPK_VATY7, plynno$¢ przekazu zostata zachowana.

Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w ustawie o VAT. Dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji
sprzedazy bgdz zakupu wpisywane bedg w sposdb nastepujacy:



FAKTURA SPRZEDAZY:

Sprzedawca: Gmina Koztowo
ul. Mazurska 3
13-124 Koztowo
NIP: 984-02-09-741
Wystawca: Nazwa jednostki organizacyjnej
(adres jednostki)
Rachunek bankowy / kasa : wystawcy

FAKTURA ZAKUPU:

LS.

16.

Nabywca: Gmina Kozlowo
ul. Mazurska 3
13-124 Koztowo
NIP: 984-02-09-741
Odbiorca: Nazwa jednostki organizacyjnej
(adres jednostki)

W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy jak réwniez w celu uniknigcia powielania
numeracji przez poszczegdlne jednostki, ustala si¢ oznaczenie faktur wedtug nastepujacego
schematu:

numer faktury (numeracja w obrebie roku)/rok/symbol identyfikacji faktur jednostki

(okreslony dla kazde] jednostki w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia)

np. 1/2020/GOPS

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym

zobowiazuje sig¢ dyrektoréw i kierownikéw jednostek do:

1) Wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczen podatku od towaréw
1 ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu
Gminy.

2) Dostarczenia do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w nieprzekraczalnym terminie
do 15 - tego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego rozliczenie dotyczy,
czastkowego rejestru wedlug struktury JPK VAT7 (na obowigzujgcym formularzu).
Jezeli 15. dzien przypada w dzien wolny od pracy wowczas ww. dokumenty nalezy
dostarczyé w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Czastkowe rejestry
JPK_VAT?7 nalezy sporzadza¢ na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych
przez jednostke rejestrow JPK_VAT7, w zlotych i groszach nie zaokraglajac kwot
do pelnych ztotych.

Obowigzuje rowniez sktadanie zerowego czastkowego JPK_VAT7 w wersji papierowe;.



17.

18.

19,

20

Czastkowe rejestry JPK_VAT7 powinny by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika
oraz gléwnego ksiggowego danej jednostki/osob¢ odpowiedzialng za prowadzenie
obstugi ksiggowej danej jednostki.

3) Przekazania na rachunek Urzedu Gminy w Kozlowie obliczonej kwoty podatku VAT
naleznego, wynikajgcej z rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc, zgodnie
z czgstkowym JPK_VAT7 w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia miesigca
nastgpujacego po miesigeu, ktorego rozliczenie dotyczy. Jezeli 15. dzien przypada
w dzien wolny od pracy wowczas przekazania srodkoéw nalezy dokona¢ w ostatnim
dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

W tytule przelewu nalezy zamiesci¢ tresé: ,,VAT za miesiac ....../rok”.

4) Niezwlocznego sporzadzenia korekty czastkowego JPK VAT7 w przypadku, gdy
zostang stwierdzone nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistniejg inne
okolicznosci skutkujgce koniecznoscig jej skorygowania.

Korekty czastkowego JPK_VAT7 powinny by¢ podpisane dyrektora/kierownika oraz
gtownego ksiggowego danej jednostki/osobe odpowiedzialng za prowadzenie obstugi
ksiggowej danej jednostki.

Agregacja danych zawartych w czastkowych JPK VAT?7 dostarczonych przez jednostki,
nastgpowac bedzie w zbiorczym JPK VAT7 w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
w Kozlowie.

Gmina Kozltowo przekazuje do Urzedu Skarbowego w ustawowo okreslonym terminie
zbiorczy JPK_VAT?7 w formie elektroniczne;.

Dokumentacja Zrédiowa, na podstawie ktérej sporzadzono JPK_VAT7 przechowywana jest
w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych Gminy,

Za tres$¢ ztozonych dokumentdw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego 1 naliczonego wykazanego w czastkowych JPK VAT?7 skladanych do Urzedu
Gminy przez jednostki, odpowiedzialny jest dyrektor/kierownik.

W przypadku prowadzenia czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania
podatkowego lub postgpowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania
do urzgdu niezbednej dokumentacji oraz wszelkich informacji w terminie wskazanym przez
pracownika Urzgdu Gminy dokonujacego rozliczen podatku VAT Gminy.
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wOJT GMINY

KOZLOWO Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 70/2020
Woéjta Gminy Kozlowo
z dnia 30 wrzesnia 2020 r.

Wykaz jednostek podlegajacych centralizacji rozliczen podatku VAT

Lp. Pelna nazwa jednostki Symbole identyfikacji
faktur jednostki

Jednostka samorzadu terytorialnego

1. | Gmina Kozlowo GK
ul. Mazurska 3, 13-124 Koztowo

Jednostki budzetowe

1. | Urzad Gminy Koztowo | e
ul. Mazurska 3, 13-124 Kozlowo

2. | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej GOPS
ul. Nidzicka 31, 13-124 koztowo

3. | Szkota Podstawowa w Zaborowie SPZ
Zaborowo 2, 13-124 Koztowo

4. | Zespo6l Szkolno - Przedszkolny w Koztowie ZSPK
ul. Szkolna 6, 13-124 Koztowo

5. | Szkota Podstawowa w Rogozu ZSR
Rogoéz 4, 13-124 Koztowo

6. | Szkola Podstawowa w Szkotowie ZSS
Szkotowo 51, 13-124 Koztowo

7. | Srodowiskowy Dom Samopomocy SDS

ul. Nidzicka, 13-124 Koztowo
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WOJT GMINY

KOZLOWO

Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 70/2020
Wéjta Gminy Kozlowo
z dnia 30 wrzeénia 2020 r.
Oznaczenie heieatr za:zkupﬁw
Opis
IMP podatek naliczony z tytulu importu towardw, w tym importu towaréw rozliczany zgodnie z art. 33a ustawy
MPP transakcja obj¢ta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej platnosci
VAT_RR |faktura VAT RR, o ktdrej mowa w art, 116 ustawy
WEW  |dokument wewnetrzny
MK faktura wystawiona przez podatnika bgdacego dostaweg lub uslugodaweca, ktéry wybrat metodg kasowa rozliczen okreslong w art. 21 ustawy
0z - Rejestr sp‘rzedazy
Opis i
o1 dostawa napojow alkoholowych - alkoholu etylowego, piwa, wina, napojéw fermentowanych i wyrobow posrednich, w rozumieniu przepisow o
podatku akeyzowym
02 dostawa towar6w, o kidrych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy
dostawa oleju opatowego w rozumieniu przepiséw o podatku akeyzowym oraz olejow smarowych, pozostalych olejow o kodach CN od 2710 19
03 71 do 2710 19 99, z wylgczeniem wyrobéw o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biate, parafina ciekla) oraz smaréw plastycznych zaliczanych do kodu
CN 2710 19 99, olejéw smarowych o kodzie CN 2710 20 90, preparatéw smarowych objgtych pozycja CN 3403, z wylgezeniem smarow
plastycznych objetych tg pozycija
04 dostawa wyrobow tytoniowych, suszu tytoniowego, plynu do papieroséw elektronicznych i wyrobéw nowatorskich, w rozumieniu przepisow o
podatku akcyzowym
05 dostawa odpadéw - wylgcznie okreslonych w poz. 79-91 zalgeznika nr 15 do ustawy
06 dostawa urzadzen elektronicznych oraz czgsci i materialéw do nich, wylacznie okreslonych w poz. 7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zalacznika nr 15
do ustawy
07 dostawa pojazddw oraz czgsci samochodowych o kodach wylgcznie CN 8701-8708 oraz CN 8708 10
08 dostawa metali szlachetnych oraz nieszlachetnych - wylgeznie okreslonych w poz. 1-3 zalacznika nr 12 do ustawy oraz w poz. 12-25, 33-40, 45,
46, 56 i 78 zalgcznika nr 15 do ustawy
dostawa lekéw oraz wyrobow medycznych - produktéw leczniczych, rodkéw spozywezych specjalnego przeznaczenia Zywieniowego oraz
09 wyrobéw medycznych, objgtych obowigzkiem zgloszenia, o ktérym mowa w art. 37av ust. | ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 . - Prawo
farmaceutyczne (Dz. U, z 2019 r. poz. 499, z p6zn. zm.)
10 dostawa budynkow, budowli i gruntow
" S$wiadczenie uslug w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazow cieplarnianych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 czerwea 2015 r, 0
systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych (Dz. U. 22018 r. poz. 1201 i 2538 oraz z 2019 r. poz. 730, 1501 i 1532 i 1905)
12 $wiadczenie ustug o charakierze niematerialnym - wylgcznie: doradezych, ksiggowych, prawnych, zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych,
firm centralnych (head offices), reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych
13 $wiadczenie uslug transportowych i gospodarki magazynowej - Sekcja H PKWiU 2015 symbol ex 49.4, ex 52.1
SwW dostawa w ramach sprzedazy wysylkowej z terytorium kraju, o ktérej mowa w art. 23 ustawy
EE $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych, o ktérych mowa w art. 28k ustawy
TP istnigjgce powigzania migdzy nabywcq a dokonujgcym dostawy towardéw lub uslugodawca, o ktérych mowa wart, 32 ust. 2 pkt | ustawy
T WNT wewnatrzwspélnotowe nabycie towaréw dokonane przez drugiego w kolejnosei podatnika VAT w ramach transakeji tréjstronnej w procedurze
= uproszczonej, o ktérej mowa w dziale XII rozdziat 8 ustawy
TTD dostawa towardw poza terytorium kraju dokonanej przez drugiego w kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze
= uproszczonej, o ktérej mowa w dziale XII rozdzial 8 ustawy
MR_T  |éwiadczenie uslug turystyki opodatkowanych na zasadach marzy zgodnie z art. 119 ustawy
MR_UZ |dostawa towardw uzywanych, dziet sztuki, przedmictéw kolekcjonerskich i antykéw, opodatkowana na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy
B 142 wewnatrzwspdlnotowa dostawa towaréw nastgpujgea po imporcie tych towardéw w ramach procedury celnej 42 (import)
163 wewnatrzwspélnotowa dostawa towaréw nastgpujgca po imporcie tych towaréw w ramach procedury celnej 63 (import)
B_SPV  |transfer bonu jednego przeznaczenia dokonany przez podatnika dzialajgcego we wiasnym imieniu, opodatkowany zgodnie z art. 8a ust. 1 ustawy
— dostawa towar6w oraz $wiadczenie uslug, ktérych dotyezy bon jednego przeznaczenia na rzecz podatnika, ktéry wyemitowal bon zgodnie z art. 8a
o ust, 4 ustawy
1 My prowiz | SWViddezenie ustug podrednictwa oraz innych uslug dotyczacych transferu bonu r6znego przeznaczenia, opodatkowanych zgodnie z art. 8b ust. 2
T ustawy
MPP transakcja objela obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej platnosci
RO dokument zbiorczy wewngtrzny zawierajgey sprzedaz z kas rejestrujacych
WEW  |dokument wewngtrzny
FP faktura, o ktérej mowa w art, 109 ust. 3d ustawy

JOJT
/U
Mardk Woldzczak




