ZARZADZENIE NR 135/2024
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 19 lipca 2024 .

zmieniajace Zarzadzenie nr 107/2024 w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 609 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzgdu Gminy Wielkie Oczy stanowigcym Zatgcznik do
zarzadzenia Nr 107/2024 Wojta Gminy Wielkie Oczy z dnia 29 maja 2024 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wielkie Oczy wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) § 21 otrzymuje brzmienie:
,»$ 21. Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci:
1) pelienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu Gminy 1 Urzedu;

2) wykonywanie zadan iobowigzkow wynikajacych zart. 54 ust.1 ustawy o finansach
publicznych w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych
1 udzielanie upowaznien innym pracownikom do dokonywania kontrasygnaty;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej (ewidencji syntetycznej i analitycznej) w systemie
finansowo-ksiggowym dla Gminy jako organu, dekretowanie dokumentoéw ksiegowych
organu, uzgadnianie obrotow i sald na kontach organu;

5) kierowanie inadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszczegdlne stanowiska referatu finansow;

6) kontrolowanie gléwnych ksiegowych w jednostkach podleglych pod katem nalezytego
wykonywania powierzonych im obowigzkow w zakresie ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych;

7) terminowe, rzetelne izgodne zprzepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych
1 finansowych Urzedu Gminy jako jednostki i Gminy jako organu oraz sprawozdan
w zakresie operacji finansowych w systemie informatycznym Besti@);

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow 1 wydatkéw w ramach zadan
zleconych w systemie informatycznym Besti@);

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych (m.in. SG-01 ,,Srodki trwate™);
10) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentdéw finansowych;

11) zamykanie spraw dotyczacych dokumentéw finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentéw — program Proton;
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12) kontrolowanie wyciagdw bankowych;

13) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstepna
kontrola) 1 zatwierdzanie do wyplaty;

14) kontrola pod wzgledem formalnym irachunkowym sprawozdan budzetowych
przekazywanych przez jednostki budzetowe Gminy;

15) przechowywanie umow z dostawcami, wykonawcami robot, ustug zleconych, itp.;

16) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacej prowadzenia rachunkowosci 1 rozliczania inwentaryzacji,

17) opracowywanie projektu budzetu Gminy, nadzér nad prawidlowym wykonaniem budzetu;

18) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy oraz
innych projektow uchwat dotyczacych referatu finansow;

19) przedstawienie Komisjom Rady Gminy ina posiedzeniu Rady Gminy projektow
przygotowywanych zmian w budzecie Gminy iinnych projektow uchwal dotyczacych
referatu finansow;

20) nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych metoda
potwierdzenia sald 1 metoda weryfikacji;

21) koordynowanie 1inadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji S$rodkoéw trwatych
zgodnie z przepisami wewngetrznymi;

22) wspolpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych, dyrektorem GZEAS i kierownikiem
GOPS przy opracowaniu projektow planow finansowych tych jednostek;

23) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy i jej zmian;

24) przekazanie informacji zuchwalonego budzetu kierownikom 1 pracownikom
samodzielnych stanowisk pracy;

25) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych Gminie;

26) przygotowywanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy celem
przedlozenia Radzie Gminy i wydania opinii przed RIO;

27) nadzorowanie prawidlowosci wydatkowania $rodkow  z Funduszu Soteckiego,
w przypadku wyodrebnienia Funduszu w budzecie;

28) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggania przez Gming kredytow,
pozyczek, udzielenia porgczen, gwarancji bankowych, itp. 1 nadzor nad sptata powyzszych
zobowigzan;

29) lokowanie wolnych $rodkéw na rachunkach bankowych;

30) przeprowadzenie doraznych, niezapowiedzianych kontroli kasy, aw przypadku
stwierdzenia ewentualnych niedoboréw lub nadwyzek, postgpowanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi w tym zakresie;

31) wspdtdzialanie 1nadzér w sporzadzaniu wnioskdw o pozyskiwanie srodkow
zewnetrznych, w tym rowniez §rodkow unijnych, pod wzgledem finansowym, w dalszej
czesci prowadzenie kontroli finansowej, az do ostatecznego rozliczenia;

32) prowadzenie ewidencji ksiegowe] w systemie finansowo-ksiggowym (syntetycznej
1 analitycznej) projektow unijnych w Urzgdzie Gminy jako jednostce i Gminie jako
organie;
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33) przestrzeganie terminowego regulowania zobowigzan na rzecz dostawcow, wykonawcow
robot, ustug zleconych, itp.;

34) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa;
35) wspotpraca z organami kontroli;

36) biezace rozliczanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéow Gminy
o przebiegu jego realizacji;

37) podejmowanie  dziatan zabezpieczajacych zachowanie réwnowagi budzetowej
1 niedopuszczenie do naruszenia dyscypliny finans6w publicznych;

38) udzielania informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu referatu, jesli prawo tego nie zabrania;

39) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy;

40) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpretacje, zapytania Radnych, wystapienia
komisji rady oraz wystapien pokontrolnych w zakresie swojego stanowiska pracy;

41) rozpatrywanie skarg i1 wnioskoOw interesantow dotyczacych podlegltego referatu oraz
przygotowania propozycji ich zatatwienia;

42) przeprowadzanie  okresowej oceny kwalifikacyjnej  bezposrednio  podlegtych
pracownikow na stanowiskach urzedniczych;

43) realizacja obowigzkéw nalozonych na Gmine w zakresie dostgpu do informacji
publicznej, wynikajacych zustawy zdnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej w zakresie dziatania referatu;

44) nadz6r nad zamieszczaniem na stronie internetowej Urzedu informacji dotyczacej
dziatalno$ci Gminy w zakresie kompetencji referatu;

45) nadzér nad osobami odbywajacymi: staz, przygotowanie zawodowe lub praktyki
w podlegtym referacie;

46) przygotowywanie niezbe¢dnych dokumentéw zwigzanych znaborem pracownikdéw na
stanowiska urzednicze do podlegtego referatu oraz udziat w pracy komisji rekrutacyjnej;

47) prowadzenie polityki personalnej referatu, w tym:
a) ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci pracownikow,
b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisdw bhp oraz p.poz.;

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych;

48) zastepowanie pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej, podczas jego
nieobecnosci, w zakresie prowadzenia ewidencji ksiggowej jednostki i organu w systemie
finansowo-ksiggowym;

49) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen Wojta.”;

2) w § 33 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,,1. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;:

1) przygotowywanie dokumentéw finansowych do zaplaty w programie finansowo-
ksiggowym;

2) dekretowanie dokumentéw ksiggowych jednostki budzetowej Urzad Gminy zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa oraz zaktadowym planem kont;
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3) sporzadzanie przelewoéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej;

4) sporzadzanie wydrukéw wyciggow bankowych wszystkich rachunkéw z systemu
bankowosci elektronicznej nalezacych do Gminy;

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddéw 1 wydatkow (ewidencji syntetycznej
1 analitycznej) w systemie finansowo-ksiggowym dla Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowej;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow w ramach funduszu soteckiego;
7) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkéw inwestycyjnych;

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunkow wydzielonych;

9) pomoc w opracowaniu planu finansowego Urzgedu Gminy;

10) uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiggi
gtoéwnej na koniec kazdego miesigca dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;;

11) sporzadzanie comiesigcznych wydrukow zestawien obrotow i sald kont ksiggi gtownej
1 kont ksigg pomocniczych, dziennika, kart dochodow 1 kart wydatkéw dla Urzegdu Gminy
jako jednostki budzetowej;

12) sporzadzanie comiesiecznych wydrukow zestawien obrotow i sald kont ksiggi gtownej
1 kont ksigg pomocniczych, dziennika, kart dochodow dla Gminy jako organu;

13) nadzo6r nad prawidtowym rozliczaniem delegacji stuzbowych przez pracownikow;

14) naliczanie i ewidencja odsetek ustawowych od naleznosci 1 zobowigzan, nie rzadziej niz
na koniec kazdego kwartatu;

15) comiesigczne uzgadnianie dochodéw Urzedu jako jednostki budzetowej zewidencja
analityczng prowadzong przez poszczegdlnych pracownikow;

16) przygotowanie danych dla Skarbnika Gminy niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz informacji
o wykonaniu budzetu Gminy za rok budzetowy;

17) zamykanie spraw dotyczacych dokumentéw finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentdéw — program Proton;

18) przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
19) monitorowanie przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

20) analiza irozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkow;

21) zastepstwo za pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej oraz obstugi kasy,
podczas jego nieobecnosci, w zakresie petnej obstugi kasowej Urzedu Gminy w Wielkich
Oczach, Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne; w Wielkich Oczach, Zespolu Szkolno-
Przedszkolnego w Wielkich Oczach, Publicznej Szkoty Podstawowej w Lukawcu, Centrum
Kultury w Wielkich Oczach, Gminnej Biblioteki Publiczne; w Wielkich Oczach oraz
Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Wielkich Oczach;

22) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika lub Wojta Gminy, dotyczacych spraw referatu finansow.”;

3) w § 33 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;:

1) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw na potrzeby rozliczenia naliczonego i naleznego
podatku VAT;
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2) sporzadzanie deklaracji VAT-7 ,,czastkowe;j” dla Gminy;

3) sporzadzanie scentralizowanej deklaracji VAT-7 Gminy na podstawie deklaracji
czastkowych jednostek budzetowych ikontrola nad terminowym przekazywaniem tych
dokumentow do Urzedu Skarbowego;

4) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w systemie finansowo-ksiggowym 1 kontrola
nad terminowym przekazywaniem tego dokumentu do Ministerstwa Finansow;

5) comiesigczne rozliczanie podatku VAT wraz zprowadzeniem ewidencji ksiggowej
w systemie finansowo-ksiegowym;

6) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT;

7) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow ksiggowych, teczek prowadzonych
spraw w ksiegowos$ci w terminach 1w sposob przewidziany przepisami ogoélnymi
1 wewnetrznymi;

8) wystawianie not ksiegowych, faktur dotyczacych rozliczen miedzy jednostkami
budzetowymi 1 instytucjami kultury;

9) zamykanie spraw dotyczacych dokumentéw finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentow — program Proton;

10) nadzér nad terminowym przekazywaniem otrzymanych dotacji celowych dla
poszczegOlnych jednostek budzetowych, w ktérych realizowane s3a zadania zlecone
1 dofinansowane;

11) nadzor nad terminowym przekazywaniem na rachunek Wojewody pobranych dochodow
budzetowych zwigzanych z realizacja zadah z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Gminie odrgbnymi ustawami, pomniejszone o dochody budzetowe
przystugujace ztytulu wykonywania tych zadan zgodnie zart.255uofp oraz
wewnetrznymi przepisami w tym zakresie;

12) kontrola nad prawidtowa ewidencja sprzedazy prowadzong za pomoca kasy fiskalnej;

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej (syntetycznej i analitycznej) Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

14) terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek bankowy ZFSS kwoty naleznego
odpisu za pracownikoéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy;

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej dokumentoéw finansowych dotyczacych sprzedazy;

16) kontrola  kont  rozrachunkowych  dotyczacych nalezno$ci  i1zobowigzan tj.
cywilnoprawnych, publicznoprawych, rozrachunkéw z dostawcami, z pracownikami,
innych rozrachunkow;

17) staly nadzér nad prawidlowoscig pracy programu finansowo-ksigegowego;
18) monitorowanie przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

19) analiza 1rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkow;

20) przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
21) zastepstwo Skarbnika Gminy, podczas jego nieobecnosci, w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

¢) dokonywania wstepnej kontroli:
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- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci  irzetelnosci  dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych;

22) zastepstwo za pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej, podczas jego
nieobecnos$ci, w zakresie sporzadzania list ptac pracownikéw zatrudnionych na umowe
o pracg, umowe zlecenie, umow¢ o dzieto oraz terminowe naliczenie i1 odprowadzanie
naleznych sktadek do ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych
wyliczonych od wynagrodzen;

23) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika lub Wéjta Gminy dotyczacych spraw referatu finanséw.”;

4) w § 33 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 obstugi kasy:

1) obstuga kasowa Urzedu Gminy w Wielkich Oczach, Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne; w Wielkich Oczach, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wielkich Oczach,
Publicznej Szkoty Podstawowej w Lukawcu, Centrum Kultury w Wielkich Oczach,
Gminnej Biblioteki Publiczne; w Wielkich Oczach oraz Gminnego Zesp6t Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot w Wielkich Oczach;

2) przyjmowanie do kasy oraz wyptacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym , formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty
dokumenty ksiggowe;

3) przyjmowanie wptat nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych (podatki, optaty, inne
wplaty) gotowkowo oraz bezgotdowkowo za pomocg terminala ptatniczego;

4) odprowadzenie przyjetej gotowki do banku;

5) podejmowanie gotowki zbanku na pokrycie okreslonych wydatkow przestrzegajac
obowigzujacych przepisOw w zakresie ochrony wartosci pieni¢znych;

6) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcjga kasowa oddzielnie dla dochodow,
oddzielnie dla wydatkéw budzetowych dla poszczegdlnych obstugiwanych jednostek
budzetowych 1 instytucji kultury wedtug poszczegdlnych rachunkéw bankowych;

7) sporzadzanie raportow kasowych dla dochodéw wptacanych w kasie bezgotowkowo;

8) przekazywanie do ksiggowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportoéw
kasowych;

9) rozliczanie inkasentow z pobranych przez nich wptat podatkow 1 optat;

10) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw drukéw $cistego zarachowania oraz ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie osob pobierajacych;

11) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotowkowych form wnoszenia
wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw (w szczegodlnosci gwarancji
bankowych, ubezpieczeniowych, porgczen bankowych);

12) prowadzenie ewidencji sprzedazy towarow iustug za pomoca kasy fiskalnej zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami, sporzadzanie dobowych, miesigcznych
i rocznych raportow oraz uzgadnianie ich z pracownikiem referatu ksiegowosci;

13) terminowe dokonywanie przegladow kasy fiskalne;j;
14) staty nadzor nad prawidtowos$cig pracy programu Kasa;

15) staly nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania terminala do platnosci
bezgotowkowych.
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16) prowadzenie rejestru dokumentow ksiggowych (faktur, rachunkéw, not ksiggowych,
innych dokumentow);

17) przygotowywanie dokumentéw finansowych do zaplaty w programie finansowo-
ksiegowym;

18) dekretowanie dokumentéw ksiegowych jednostki budzetowej Urzad Gminy zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa oraz zakladowym planem kont;

19) sporzadzanie przelewdéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej;

20) sporzadzanie wydrukow wyciggow bankowych wszystkich rachunkéw z systemu
bankowosci elektronicznej nalezacych do Gminy;

21) prowadzenie ewidencji analitycznej $srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych
(wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych iprawnych w systemie informatycznym
,»Ewidencja srodkéw trwalych” oraz naliczanie umorzen;

22) przygotowanie danych dla Skarbnika z systemu informatycznego ,,Ewidencja $rodkow
trwalych” w celu prawidtowego sporzadzenia sprawozdania statystycznego SG-01;

23) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentoéw sktadanych przez soltysow w ramach
realizacji przedsigwzig¢ z funduszu soteckiego oraz nadzor nad prawidlowym
wypetnianiem dokumentow ksiggowych przez soltysow dotyczacych funduszu;

24) rozliczanie s$rodkow wydatkowanych w ramach funduszu soteckiego, nadzér nad
prawidlowym wykonaniem planéw zadan funduszu soteckiego, kontakt z sottysami w tym
zakresie;

25) sporzadzanie sprawozdan 1irozliczen w zakresie funduszu soteckiego wymaganych
ustawg z dnia 21 lutego 2014 roku o funduszu soteckim;

26) sporzadzanie i przekazanie informacji o wysokosci przypadajacych danemu sotectwu
srodkow 1 wysokosci kwoty bazowej wramach funduszu soleckiego w terminie
okreslonym ustawa;

27) przygotowanie dokumentéw w celu przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji
1 potwierdzenia sald;

28) wycena srodkow trwalych w arkuszach spisu znatury po przeprowadzeniu
inwentaryzacji;

29) rozliczenie inwentaryzacji sporzadzonej metodg spisu z natury;

30) rozliczanie materiatéw, ewidencjonowanie kosztow zuzycia materialtow na koniec
kazdego kwartatu,

31) prowadzenie kart kontowych materialowych, wuzgodnienia stanu materiatéw
z pracownikami odpowiedzialnymi merytorycznie;

32) wprowadzanie danych dotyczacych zmian w budzecie Gminy pochodzacych z zarzadzen
Wojta Gminy iuchwat Rady Gminy do systemu finansowo-ksiggowego 1 systemu
informatycznego Besti(@ w podziale na dochody 1 wydatki organu i1 urzgdu;

33) wprowadzanie danych z zakresu referatu finanséw do Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy;

34) wspolpraca z firmg brokerska/ubezpieczeniowa w zakresie ubezpieczenia majatku Gminy,
zglaszania szkod;

35) zastgpstwo za pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie elektronicznego obiegu
dokumentow w zakresie elektronicznej rejestracji dokumentow wptywajacych;

36) prowadzenie archiwum zaktadowego;
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37) zamykanie spraw dotyczacych dokumentéw finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentow — program Proton;

38) monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

39) analiza 1rozwigzywanie problemow merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkow;

40) przestrzeganie  wewnetrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
1 gospodarki kasowej;

41) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci, spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika lub Wojta Gminy dotyczacych spraw referatu finanséw.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wielkie Oczy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego podpisania.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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