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1 Otwarcie nowego roku w podsystemie Kadry i
Place - co musze zrobic?

Po wykonaniu ponizszych punktéw masz pewnos¢, ze otworzytes w pelni
nowy rok w podsystemie Kadry i Ptace:

1.

8.

Otwarcie kartotek ptacowych:

KP-System -> Okresy obliczeniowe -> Kartoteki ptacowe -> Otwarte? -> T -
Tak

Otwarcie podatku dochodowego:

KP-System -> Okresy obliczeniowe -> Podatek dochodowy -> Otwarte? -> T -
Tak

Otwarcie ZUS:

KP-System -> Okresy obliczeniowe -> ZUS -> Otwarte? -> T - Tak
Uzupetnienie wskaznikéow ptacowych - minimum to wskaznik ,PLMIN - Placa
minimalna brutto”:

KP-System -> Wskazniki ptacowe

. Otwarcie kalendarza standardowego:

System -> Kalendarz -> Ustaw wolne soboty
Nadanie uprawnien urlopowych:
Kadry i Ptace -> Lista pracownikow -> przycisk OP - operacje globalne ->
Urlopy -> Rok: xxxx -> przycisk: Uprawnienia urlopowe
PIT - instalacja rozliczen rocznych
— okreslenie wyrdznika dla umoéow o dzieto na potrzeby wiasciwej
ewidencji danych na PIT-11:
,KP-System -> Proste symbole kadrowe -> rodzaje umoéw o prace ->
138 - umowy zlecenia i o dzieto”
— wigczenie rozliczen rocznych:
KP-System -> Okresy obliczeniowe -> Podatek dochodowy ->
Rozl.roczne? -> T - Tak
— import dokumentow w zakresie nowych wersji formularzy PIT-
zalecany nadzoér Dziaty IT
— przypisanie zaimportowanych dokumentéw do odpowiednich okien
ePliki - emisja PITow rocznych - instalacja
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2 Wstep

Otwarcie nowego roku w podsystemie ,,Kadry i Place” polega na uzupetnieniu zapisow
w oknie ,,Okresy obliczeniowe” dla nastepujacych zaktadek:

— Kartoteki pltacowe,
— Podatek dochodowy,
— ZUS

KP-Systern  KadryiPlace Okna Pomoc

Okresy obliczeniowe

Kadry - dane sterujgce
Proste symbole

Lista osdb - cgraniczenia
Lista osdb - wydruki
Czas pracy
Miecbecnosci

Wiazne zaldadki kadrowe

Ptace - dane sterujace
Wskainiki placowe
Stawki plac

Sktadniki ptac
Systemny wynagrodzen
Rejestr potracen
Rejestr list plac
Podatek dochodowy
Algorytmy ksiegowan
Pozyczki

Kadry i place - eksport xml

3 Okresy obliczeniowe

3.1 Kartoteki ptacowe

Otwarcie nowego roku dla kartotek ptacowych polega na dopisaniu howej pozycji z
kolejnym rokiem oraz ustawienia w kolumnie ,,Otwarty” znacznika ,,7”. Nie ma
obowigzku zamykania poprzednich lat.
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‘? Systern Serwis  Edycja  Widok Kartoteki  KP-System Kadry i Place Okna  Pomoc
Czas pracy  Dkresy rozliczeniowe Ligty ptac  Podatek dochodowy 205 PPK

= 1« (I i iy

ﬁ Rok Ctwarty 7
2019|T
2020|1T
2021 T

Okno: Okresy obliczeniowe, zaktadka: Kartoteki ptacowe

3.2 Podatek dochodowy

Otwarcie nowego roku dla podatku dochodowego polega na dopisaniu nowej pozycji
z kolejnym rokiem, ustawienia w kolumnie ,,Otwarty” znacznika ,,7”, zdefiniowania w
kolumnie ,Rozliczenie roczne” znacznika ,N” oraz uzupetnieniu wszystkich
wymaganych pdl obowigzujgcymi wartosciami w danym roku podatkowym. Nie ma
obowigzku zamykania poprzednich lat. W kolumnie ,Rozliczenie roczne” dla
poprzedniego roku nalezy ustawi¢ znacznik ,, 7.

& System  Serwis Edycja Widok Kartoteki KP-System  KadryiPlace Okna Pomoc
Czaz pracy  Okresy rozliczeniowe  Kartoteki pracowe  Listy phacl Fodatek. dochodowy IZUS PP

0> 14« o | E P

ﬁ Rak Otwarte? |Rozlroczne?  |Progpedat |Prog podat 2 |Stopa 1 |Stopa 2 | Stopa 3 |Ulga Koszty |Podwyiszone
2018|T T 85 523.00 18 32 556.02 111.25 135.06
2019|T T 85 523.00 17 32 52512 250.00 300.00
2020|T T 85 523.00 17 32 52512 250.00 300.00
2021|T T 85 523.00 17 32 52512 250.00 300.00
. M 120 000.00 17 iz 5100.00) 250.00 EDD.DDI

Okno: Okresy obliczeniowe, zaktadka: Podatek dochodowy

3.3 ZUS

Otwarcie nowego roku dla ZUS'u polega na dopisaniu nowej pozycji z kolejnym
rokiem, ustawienia w kolumnie ,,Otwarty” znacznika ,,7”, zdefiniowania w kolumnach
»Czy  firma wyplaca zasitki” i ,,Rozliczenia PEFRON” odpowiednich znacznikéw
i wariantow zgodnych z profilem Firmy. W zaktadce ,,Skladki”, znajdujacej sie
ponizej, nalezy uzupetni¢, z okresem od 1-go stycznia uzupetnianego roku, wszystkie
wymagane pola dotyczace poszczegdlnych procentéw skitadek ZUS i ograniczenia
sktadek emerytalnej i rentowej zgodnie z obowigzujacymi wartosciami w danym roku
dla ZUS. Nie ma obowigzku zamykania poprzednich lat.
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&) System  Serwis Edycga Widok Kartoteki KP-System KadryiPlace Okna Pomoc
Czas pracy  Okresy rozliczeniowe  Kartoteki pracowe  Listy prac Podatek dachadawn PPE.

[ SR =i ey
ﬁ Rok |Otwarte? |Czyfima wyplaca zasitki | Rozliczenia PFRON
20081 T [ - standardowo
2097 T [ - standardowo
20207 T 0 - standardowo
20217 T [ - standardowo
e
» | 2020(T T 0 -standardowo  Jf
Skkadki
e e H i
H 0Od kiedy Ubezp emetnytalne Ubezp rents kiad  Ubezp rent ] ik | Ubezp.chorobowe | Ubezp wypadkowe Ubszp zdrowotne | Fundusz Pracy Fundusz Solidamosciowy | FGSP FEP Ogranicz. skladek
b 101.01.2022 19.52 6.50 1.50 245 1.08 5.00 245 0.00' 0.10 1.50 157 TTD.DDI

Okno: Okresy obliczeniowe, zaktadka: ZUS

4 Wskazniki ptacowe

Otwarcie nowego roku polega réwniez na uzupetnieniu w oknie ,,KP-System” wartosci
dla predefiniowanych i indywidualnych ,,WskazZnikow ptacowych”. Uzupetnieniu
podlegajq wartosci dla tych wskaznikéw ptacowych, ktorym zmienita sie kwota od 1-
go stycznia uzupetnianego roku. Nalezg do nich:

— PLMIN - Pfaca minimalna brutto,

— MAXSC - Maksymalna sktadka z tytutu ubezpieczenia chorobowego dla umoéw
zlecen,

— MPDSC - Maksymalna podstawa dobrowolnej skfadki chorobowej,

— PODWS - Podstawa sktadki z tytulu ubezpieczen spotecznych dla urlopu
wychowawczego.

Dla pozostatych predefiniowanych i indywidualnych wskaznikow ptacowych, np.:
stawka indywidualnego ubezpieczenia, jezeli wartos¢ ich nie ulegta zmianie, nalezy
pozostawic ostatnig wartosé.
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ﬁ Systern Serwis  Edycja  Widok Kartoteki  KP-Systemn KadryiPlace Okna  Pomoc

u}*|H1hH(" I+ |;’: g’ G | []tylko akbywne
By Wskaink  |Opis
EMMIN Majnizsza emenytura brutto
ILSTS Liczba stanowisk pracy w szczegdlnych wanunkach lub o szczegdlnym charakterze
KWPZA Kwota wolna od potracen i egzekucii z tytulu zasilkaw na zaspokojenie naleznosci alimentacyjnych
KWPZS Kwota wolna od potrgcen i egzekucii z tytulu zasitkdw na zaspokojenie naleznosci sgdowych i komomiczych
KWPZL Kwota wolna od potracen i egzekucii z tytulu zasilkdw na zaspokojenie zwrotdw zaliczek
MAXSC Maksymalna skladka z tytulu ubezpieczenia chorobowego dla umow zlecen
MFDSC Maksymalna podstawa dobrowolngj skiadki chorobowej
P [PLMIN ___|Placamiimanabntto |
PODWS Podst. ski. z tvtutu ubezpieczen spol udop wych.
PODWZ Podst. ski. z tytulu ubezpieczen zdr -udop wych.

e e 8P

B Od kiedy? Wartosé
01.01.2012 1500.00
01.01.2013 1600.00
01.01.2014 1680.00
01.01.2015 1750.00
01.01.2016 1850.00
01.01.2017 2000.00
01.01.2018 2100.00
01.01.2019 2250.00
01.01.2020 2600.00
01.01.2021 2 800.00

| b (01.01.2022 3010.00

Okno: KP-System -> Wskazniki ptacowe

5 Kalendarz standardowy

Otwarcie nowego roku dotyczy réwniez kalendarza standardowego. W oknie ,,System -
> Kalendarz” nalezy w kazdym miesigcu otwieranego roku nacisngé przycisk ,,Ustaw

wolne soboty”.

Dodatkowo, w miesigcu, w ktérym s$wieto wypada w sobote, nalezy

udzieli¢ dodatkowego dnia wolnego w dowolnym dniu roboczym.
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Q VeritumSerwis
Systemn  Serwis Edycja Widok Kartoteki KP-System KadryiPlace Okna Pomoc

Alarmy

Drukowanie

&% Szybki wydruk Ctrl+F9 & Kelendarz _ O %
Szablony RTF

g Parametry drukarki - styczen > =| 4 Czas pracy /h.mm/

01 5o 11wt 800 |21Fi 800
Ustawienia.dla uZ}rtlt.:ownika . Fa it H Cz Fi So M o 128 o | 2280
Parametry instalacyjne stanowiska komputerowego | 1 2 03B a0l |13ce son |Zz3m
e Cenaiolbazdeanyen 304 5 6B L7008 9 ligukom [14P 500 |24Pe @00
=" 1w n 12 13 M 15 16 fgs sm 155 25wt 8.00
Im.port.w)rdrukéw 17 18 19 20 21 22 23 05 Cz 1EN & a0
DZfennfk pracy 24 25 26 27 28 29 30 07 i 17Bs 200 |27c: 800
Dl e # 08 50 18wt 800 [28Ri &00
ezl 03N 1895 800 2350
Panel szybkiego dostepu Ctrl+P 10Po 200 | 208z 200 | 30N
Eksplorator ckien Ctrl+0 o 31 Fa 800
Eksplorator okien instalacyjnych Ctrl+I I el korekta  kwadrans mirta
Eksplorator dokumentaw Ctrl+D O roboczy Ustaw walne soboty czasu
Wiasne wydruki Chrl+W O riedziela lub $wigto ) )
— @ dodatkowy walny [| i ilogé dnioboczych 19

Wiyjécie czaz pracy /hoamd 152,00

Okno: System -> Kalendarz

6 Urlopy - globalne nadanie uprawnien

w»Kadry i Place -> Lista pracownikéw -> przycisk OP — operacje globalne -> Urlopy -> Rok:
XXXX -> przycisk: Uprawnienia urlopowe”

Operacie globalne - urlopy

aperacie wkonwmaane dla wezystkich
wydietionpch w ligcie pracawikdw

ENEE

Uprawnienia urlopowe

o Frezvgnu

7 PIT - instalacja rozliczen rocznych

7.1 Okreslenie wyroznika dla umoéw o dzieto na potrzeby
wlasciwej ewidencji danych na PIT-11

,» KP-System -> Proste symbole kadrowe -> rodzaje umow o prace -> 138 — umowy zlecenia i 0
dzieto”
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N KP-Systemn  KadryiPlace Okna Pomoc

- Okresy obliczeniowe

Kadry - dane sterujace

Proste symbole

Ista osob - ogranicZenia

Lista osdb - wydruki

Okno: KP-System -> Proste symbole kadrowe

ﬁ Systern  Serwis  Edycja Widok Kartoteki KP-System  Kadry iPlace Okna Pomoc

‘wipbierz symbol | PR S | G
Eadania lekarzkie | psychologiczne .H - N
Cz_l,lnnik_i szk_odliwe ﬁ 0023 szwa
godatkl 89b0|alne 132 dzialalnosé arystyczna
nupy osdl - ”
Grup_l,l_ pracomrik 135 dzialalnogé spoleczna
Jezyki obee 136 czynnoci bieglych i inkasentdw
F.ary por_zqdkowe_ - -
Kategarie pravwa jazdy 137 udzial w organach stanowigcych
R ... 0" 221 1 G210
—
135 kontrakty menedzerskie
Stan cywily A X
Shanouicka AUT prawa autorskie | inne prawa majgtkowe
Staze KON kontrakty zewnetrzne
Stopief pokrewierizhaa
Stopiet zhajormodic jezukdw oboych PRA umawa o prace
Stophie wojskowe RYC umowa cywilno-prawna rozliczana ryczaltem
Stozunek wojskow - .
Szozagdine warunki pracy Wol wojskowa stuzba zastepcza
Szkolenia BHP
Typy przstozorpch | M | i £ v X
Tytuby ubezpieczen
Tyhuty ubezpieczer - prawo do emerptury | Czy umowa
Tytuty ubezpisczef - niepetnosprawnods ¥4 Oznaczenie dodatkowe | Nazwa o dzieto dla
Upowaznienia RODO §
Uprawnienia i_ kawalifikacie Pit 11
iyksztatcenie ) 01 umowa zlecenie
wigrgjestrowanie 2 ubezpieczef -
Fatrudrignie 1|02 umowa o dzieto T
Zawiody
Zwalnienie
ZI5-Fody podstawy prawne] rozwigzania urmow
ZUS-Kody strony rozwigzania umowy

Okno: Proste symbole kadrowe, pozycja: Rodzaje uméw o prace -> 138 - umowy zlecenia i
o dzieto

7.2 Wilaczenie rozliczen rocznych
,» KP-System -> Okresy obliczeniowe -> Podatek dochodowy” — patrz punkt 2.2

7.3 Import dokumentéow

7.3.1 z grupy #KP#PODATKI - w przypadku posiadania licencji ,VA -
Administrator - dokumenty”
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winbierz kopig

Zaznacz dokumenty Wizzystkie Dokument: #KPRPITT1_2020 - wezytano novy dokument

GHFERVAT xml ~
G HFERAELASNE sl
GHFERZALICZK] kil
G.HFEHZFSS vl

G HGMEDOKIMENTY <l

G HGMHINWENTARYZACIA. xml
G HGMEKARTOTEEKL <ml

G HGMHEZE STAWIENIA. xml
G.HEOHWIADOMOSCLxml
G.HKOHZADANIA mml

G.HKPH ALARMY wml

G.HKPH CZ85 PRACY wml
G.HKPH INSTALACIE sl
G.HKPH EADRYANALLLY sl
G.HKPH EADRYPRACOWMNIK. sml
G.HKPH EADRYWY KLY vl
G.HKPH EADRYZATRUDMN. sl
G.HKPH LISTYPLAC il

G.#PH PODATK old?.xml
5. 4KP# PPK-old sml

#EPREARTPRZLEC [nowa wersja) ~
f#EPREARTPRZLECE [nowa wersja)
HEPHPOZLEC [rowy]

HEPHPIT11_2009 [nowa werzja)
HEPHPIT11_2012 [nowa werzja)
HEPHPIT11_2013 [bez zmian]
HEPHPIT11_2014 [bez zmian]
HEPHPIT11_20141 [bez zmian]

Dokument: #EPRPIT-4R_2020 - wozytano nowy dokument
Dokument: #KPRPITEAR_2021 - wozytano nowy dokurment

HEPHPIT11_2015 [bez zmian]
HEPHPIT11_20151 [bez zmian]
HEPHPIT11_2016 [bez zmian]
HEPHPIT11_2018 [nowa werzja)
HEPHPIT11_2019 [bez zmian]
HEPHPIT1T_2020 [novey]
HEPHPIT 112001645 [novy]

HEPHPIT-12_2008 [nowa wersja)
HEEHEIT. AT 912 Do iareis]

x Zrezygnu - zakoficz

E & Wykonaj - importuj i

Okno: Definicja dokumnetéw

7.3.2 za posrednictwem podsystemu ,, V4 — Administrator -> Import dokumentow -> KP

-> tylko nowe dokumenty” - w przypadku braku licencji ,,VA - Administrator -
dokumenty”

UWAGA: zalecanym wariantem jest wariant pierwszy. Pod Zadnym pozorem nie
powinno Si¢ importowa¢ dokumentow 7 ustawieniem zakresu ,,wszystkie
dokumenty”. Grozi to ,uszkodzeniem” dokumentow zdefiniowanych wg
indywidualnych potrzeb klienta.

7.4 Przypisanie zaimportowanych dokumentow do odpowiednich

okien

KP-System -> Podatek dochodowy

7.4.1 PIT-11

ﬁ System  Serwis

PIT-4

=

Edycja Widok Kartoteki RCP  KP-Systern  KadryiPlace Okna Pomoc
Pit-oaR  PIT-v ozobowe
- = Py
Rok  oElladd PIT-40 PIT-8C IFT-1R

P 202

R,

KPHEPIT11_2020

ﬂ_ﬁtawi!‘ Nazwisko | imig

T

Okno: Podatek dochodowy - instalacja, zaktadka: PIT-11
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7.4.2 PIT-4R

o Systen  Serwis  Edycja  Widok Kartoteki RCP KP-System KadryiPlace Okna Pomoc
FIT-4  Fit88F  PIT-y osobowe

Wynagrodzenia - liczh
20| Wynagrodzenia - sumi |:::wern'|.vwer1mmnuns1zlaqjevabel [
21| Wynagrodzenia - q
22| Wynagrodzenia - skid ~ Wezytal pozyde
23| Wynagrodzenia - nals| ® tylko nowe () wszystie () wybrane Wczyta)
40/ Inne przychody - liczbl

Okno: Podatek dochodowy - instalacja, zaktadka: PIT-4R

Poza podpieciem wiasciwego dokumentu nalezy wczyta¢ dodatkowe pole dla PIT-4R.

. 'I[H]l Przesunigcie terminu oplacania zaliczek (0 - Mie; 1 - Tak) |

Jezeli w danym miesigcu wystgpito przesuniecie optacania zaliczek, nalezy wpisa¢ w
rozliczeniu tego miesigca wartosc¢ ,,1” - (tak) w zaimportowanym polu ,,100".

7.4.3 PIT-8AR

o System  Serwis Edycja Widok Kartoteki RCP  KP-System KadryiPlace Okna Pomoc
PIT-4  PBAR PIT-p ozobowe

& Import tabeli PitBARPola - O *
|,‘::wem_‘.01'.reﬁmmnunsmlaqevabel | E
wezytaj pozycie
@ tykonowe  Owszystkie (O wybrane Wezytaj

Okno: Podatek dochodowy - instalacja, zaktadka: PIT-8AR
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8 ePliki — emisja PITow rocznych

W ramach narzedzia ,ePliki” podsystem KP zostat uzupetniony o modut ,KPO1 -
Kadry”, ktéry pozwala na emisje ePlikdw z poziomu okna ,Lista pracownikéw”. Aby
zrealizowac¢ emisje nalezy utworzy¢ okreslony zapis z modutem ,KP01” w rejestrze
plikdw elektronicznych (menu Administrator -> Pliki elektroniczne):

Rejestiy  Ustawienia poczty

[N c EEE F P

Mazwa rejestru Modut MNazwa modulu  Dokument Opis dokumentu
Place - paski KPO5 Place HKPHLISTARMUAE |Pasek-1 pracownik na 1 kartce - e-mail
} Podatek -emigja PIT11 |KPO1 Kadry HKPHPIT11_2019  |Inform. o dochodach i zaliczkach PIT-11 rok 2015 (25)

Rejestr  \Wygenerowans pliki Osoby  Uprawnienia

Mazwa rejestru |F'0datek - emisja PIT11 | Kadry Konto pocztowe | testowe w
Diokurnent |3¢KF‘3¢F’IT11_2D19 | ...| Inform. o dochodach i zaliczkach PIT-11 rok 2019 [25]
Opis PIT11 w wersji elektroniczne] dla pracownikdw
Adrezat Szablon nazwy pliku | #nazwai
Migjzce zapizu  katalog Windows file stream Grupa dokumentdw
katalog - $cieska danych |S:\Veritun1><L\F|obocze\ePIiki\PIT‘I‘I | )

Szablon EMail
Temat [PIT11 - dochdd za ok, pracownik: %nazwisko’ |

Treéé | Dokument wygenerowany automatycznie przez system Yeritumi<L.
WHasbem da pliku jest numer PESELIN

Definicja rejestru realizowana jest w ten sam sposéb jak kazdego innego rejestru,
np.: paskow RMUA, z tg rdoznicg, ze szablon nazwy pliku %nazwa% otrzymuje postac:

PIT11 rok (rrrr) nazwisko i imie

Fat

Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
PIT11 2020 EPLIK JAM. pdf 07.12.2020011:23 Adobe Acrobat D... 334 KB
Nalezy rowniez pamietaé, ze dokument (wzoér formularza osobowego PIT) przypisany

do rejestru musi by¢ identyczny jak ten zdefiniowany w parametrach sterujacych
podatku dochodowego na dany rok (KP-System —> Podatek dochodowy -> PITy osobowe):

Reiestr ‘whygenerowane pliki Osoby  Uprawnienia

Modut [P .| Kadip t

Inform. o dochodach i zaliczkach PIT-11 rok 2019 [25])

Mazwa rejestiu

Podatek - emizja PIT11

Dokument [

FIT-4  PIT-p ozohowe
19 S = 7
Rok  PIT-11 PIT-40 PIT-8C Wystawil Nazwisho i imig

P . 2020 #KPHPIT11_2019 200 EPLIK JAN

System-1 Spotka z 0.0. www.system-1.pl 61 102 52 40; 32 202 62 99




W oknie ,,Lista pracownikéw” po zaznaczeniu rozliczenia podatku za okreslony rok i
wybraniu emisji zbiorczej przy dokumencie ,,Emisja PITow rocznych” udostepniona

FOF
zostaje ikona ,PDF” [

. Rok dla emisji osobowych formularzy podatkowych PIT
przekazywany jest i

pobierany ze znacznika ,Rozliczenie podatku” z ustawien
[] Rozliczenie podatky | 2020 | = <p

Kartateka  |stawienia

e ol & |21 55 [wezrery

~ | Nazwisko iimig P Osoba ® CzPr % Nbc % Urop  Fokaz OP SOL
zaznacz Biez W kie | wycofa Biez W kie dokumenl Emizia PIT dw rocznych R I ok 2020
Lp. Pracownik MNazwisko iimie Pit eDeklaracia idPracownicy idOsoby
3 1800 EPLIK JAN 1 (T 2045 3752

Kartateka pacowa
800 EPLIK JAN ok 2020
Dane sterujace i mziiczenie podatky Wynagrodzenia  Podatek  Skkadki Zus

Rocznie  Miesiecznie Listy prac  Zlecenia reczne  Przychody na PIT-11 [sekoja F) PITY

(i ¢ =] Dopisz e *e
Od Do Fit Data wyst Urzad skarbowy Wystawil  Mazwisko i imig eDelgz:aqa idPityDsobowe
» (01.01.2020 31.12.2020 |11 07.12.2020 |MYSLOWICE 800 EPLIK JAN T 1

Kadry i Ptace - otwarcie nowego roku. Wersja 2.5.3 emisja 1 Strona 13z 13



