
Zarządzenie Nr 41 /19
Burmistrza Gminy Czempiń
z dnia 12 marca 2019 r,

w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporządzania informacji
dodatkowej przez jednostki organizacyjne Gminy Czempiń

Na podstawie przepisów art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
(Dz.U. z 2018, poz. 994 z późn. zm.) oraz art. 40 ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077), w związku z § 23 rozporządzenia
Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz
planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek
budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych
oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza gramcarm
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 ), 

zarządzam, co następuje:

§ 1.
Wprowadzam instrukcję sporządzania informacji dodatkowej przez podległe jednostki
organizacyjne Gminy Czempiń stanowiącą Załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2.
Wprowadzam wykaz jednostek organizacyjnych, które zobowiązane są do sporządzania
sprawozdania finansowego składającego się z:

O bilansu,

O rachunku zysków i strat.

O zestawienia zmian w funduszu,

O informacji dodatkowej;

stanowiący Załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 3.
Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy Czempiń oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Czempiń.

§ 4.
Przepisy niniejszego zarządzenia mają zastosowanie po raz pierwszy przy sporządzaniu
sprawozdania finansowego za 2018 rok.



Załącznik Nr 1 
do Zarządzenia Nr 41/19
Burmistrza Gminy Czempiń
z dnia 12 marca 2019 roku

Instrukcja sporządzania informacji dodatkowej przez jednostki organizacyjne
Gminy Czempiń

§ 1.
Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych jednostki sporządzają sprawozdanie finansowe
składające się z:

D bilansu,

D rachunku zysków i strat (wariant porównawczy),

D zestawienia zmian w funduszu,

D informacji dodatkowej.

§ 2.
1. Informacja dodatkowa powinna zawierać dane w zakresie ustalonym w załączniku nr 12 do
rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie
rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu
terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych,
państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających
siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 ).

2. W części I:

I. Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczególności:

I.
1.1 nazwę jednostki

1.2 siedzibę jednostki

1.3 adres jednostki

1.4 podstawowy przedmiot działalności jednostki

2. wskazanie okresu objętego sprawozdaniem

3. wskazanie, że sprawozdanie finansowe zawiera dane łączne

4. omówienie przyjętych zasad (polityki) rachunkowości, w tym metod wyceny aktywów
i pasywów (także amortyzacji)

5. inne informacje



3. W części II:

II. Dodatkowe informacje i objaśnienia obejmują w szczególności:

I.

1.1. szczegółowy zakres Zmian wartości grup rodzajowych środków trwałych, wartości
niematerialnych i prawnych, zawierający stan tych aktywów na początek roku
obrotowego, zwiększenia i . . .

tytułu: aktualizacji wartości, nabycia,zmmejszerna z
rozchodu, przemieszczenia wewnętrznego oraz stan końcowy

Tabela Nr 1

1.2. Zmiany stanu umorzenia/ amortyzacji wartości niematerialnych i prawnych oraz
rzeczowych aktywów trwałych

Tabela Nr 2

1.3. kwotę dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisów aktualizujących wartość
aktywów trwałych odrębnie dla długoterminowych aktywów niefinansowych oraz
długoterminowych aktywów finansowych

Tabela Nr3

1.4. wartość gruntów użytkowanych wieczyście

Tabela Nr 4

1.5. wartość nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostkę środków trwałych,
używanych na podstawie umów najmu, dzierżawy i innych umów, w tym z tytułu umów
leasingu

Tabela Nr 5

1.6. liczbę oraz wartość posiadanych papierów wartościowych, w tym akcji i udziałów oraz
dłużnych papierów wartościowych

Tabela Nr6

1.7. dane o odpisach aktualizujących wartość należności, ze wskazaniem stanu na początek
roku obrotowego, zwiększeniach, wykorzystaniu, rozwiązaniu i stanie na koniec roku
obrotowego, z uwzględnien iem należności finansowych jednostek samorządu
terytorialnego (stan pożyczek zagrożonych)

Tabela Nr 7

1.8. dane o stanie rezerw według celu ich utworzenia na początek roku obrotowego,
zwiększeniach, wykorzystaniu, rozwiązaniu i stanie końcowym

Tabela Nr 8



1.9. podział zobowiązań długoterminowych o pozostałym od dnia bilansowego,
przewidywanym umową lub wynikającym z innego tytułu prawnego, okresie spłaty:

a) powyżej 1 roku do 3 lat

b) powyżej 3 do 5 lat
c) powyżej 5 lat

Tabela Nr 9

1.10. kwotę zobowiązań w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z
przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a według przepisów o rachunkowości
byłby to leasing finansowy lub zwrotny z podziałem na kwotę zobowiązań z tytułu
leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego

Tabela Nr 10

l. 11. łączną kwotę zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki ze wskazaniem
charakteru i formy tych zabezpieczeń

Tabela Nr 11

1.12. łączną kwotę zobowiązań warunkowych, w tym również udzielonych przez jednostkę
gwarancji i poręczeń, także wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem
zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki oraz charakteru I formy tych
zabezp i eczeń

Tabela Nr 12

1.13. wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych, w tym kwotę
czynnych rozliczeń międzyokresowych kosztów stanowiących różnicę między wartością
otrzymanych finansowych składników aktywów a zobowiązaniem zapłaty za nie

Tabela Nr 13

1.14. łączną kwotę otrzymanych przez jednostkę gwarancji i poręczeń niewykazanych w
bilansie

Tabela Nr 14

1.15. kwotę wypłaconych środków pieniężnych na świadczenia pracownicze

Tabela Nr 15

1.16. inne informacje

2.

2.1. wysokość odpisów aktualizujących wartość zapasów

Tabela Nr 16



2.2. koszt wytworzenia środków trwałych w budowie, w tym odsetki oraz różnice kursowe,
które powiększyły koszt wytworzenia środków trwałych w budowie w roku obrotowym

Tabela Nr 17

2.3. kwotę i charakter poszczególnych pozycji przychodów lub kosztów o nadzwyczajnej
wartości lub które wystąpiły incydentalnie

Tabela Nr 18

2.4. informację o kwocie należności z tytułu podatków realizowanych przez organy
podatkowe podległe ministrowi właściwemu do spraw finansów publicznych
wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodów budżetowych

Tabela Nr 19

2.5. inne informacje

3. Inne informacje niż wymienione powyżej, jeżeli mogłyby w istotny sposób wpłynąć na
ocenę sytuacji majątkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki

(główny księgowy) (rok, miesiąc, dzień) (kierownik jednostki)



Załącznik Nr 2
do zarządzenia Nr 41119
Burmistrza Gminy Czempiń
z dnia 12 marca 2019r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Czempiń zobligowanych do sporządzania
informacji dodatkowej w ramach sprawozdania finansowego

§ 1. 

- Urząd Gminy Czempiń,

- Ośrodek Pomocy Społecznej w Czempiniu,

- Szkoła Podstawowa w Czempiniu,

- Szkoła Podstawowa w Głuchowie,

- Przedszkole Samorządowe w Czempiniu,
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li 1.3 Tabela Nr 3. Odpisy aktualizujące wartość aktywów trwałych (okres sprawozdawczy: )

Lp. \\'yszczególnienic

Stan o<lpisów
aktualizujących na

początek okresu
sprawozdawczego

Z" iększeniu odpisów Zmniejszenia odpisów
aktualizujących w ciągu aktualizujących w ciągu

okresu
sprawozdawczego

okresu
spraw ozdawczego

Stnn odpisów
aktualizujących na koniec

okresu sprnwozdanczego (3
+ -l-5)

I. \\'artości niemntcrialnc i prawne
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5.3. !nut długoterminowe aktywafinansowe

Ogółem (I + 2 + 3 + .J + 5) 0,00 0,00

6

0,00

o.oo

o.oo

0.00

0.00

0,00

0,00

0,011

0,00 0,00

(glowny księgowy) {rok, miesiąc. dzten l

Sporządził



II 1.4. Tabela Nr 4. Grunty użytkowane wleczyścle (okres sprawozdawczy: )

\\'yszczególnienie gruntów
uźy tkcwanych wieczyście - dane użytko,,anych wieczy ście-

identyfikujące grunt stan na początek okresu
spruwozdawczegu

wartość gruntów
Zwiększenia wartości gruntów

użytkowany eh wlecze ście w
ciągu okresu spr:rnozda,,czcgo

Zmniejszenia wartości gruntów
uiytkon·anych wicczyście w

ciągu okresu sprawozdawczego

Stan wartości gruntów
użvtkowanvch wie-czyścic na

koniec okresu sprawozdawczego
(3+4-5)

4
Lokalizacja i numer działki

Po,,icrzchnia (m2)

\Vartość (zł)

Loł..alizacja i numer działki

\Vartość (zł)

Lokalizacja i numer działki

Powirrzchnin (m2
)

Wartość (zł)

Ogółem: 0,00 0,00

(główny księgowy) (roJ.... mrestac. dzren}

6

X

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00 0,00

(kterowrukJednostki)

Sporządził



II 1.5. Tabela Nr 5 Wartość nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostkę środków trwałych, używanych na
podstawie umów najmu, dzierżawy i innych umów, w tym z tytułu umów leasingu (okres sprawozdawczy:
...................................... )

Wartość na początek Zwiększenia w ciągu Zmniejszenia w Wartość na koniec
okresuLp. Wyszczególnienie okresu okresu ciągu okresu sprawozdawczego (3 +sprawozdawczego sprawozdawczego sprawozdawczego 4-5)

l 2 3 4 5 6

I. Grunty 0,00 

2. Budynki. lokale i obiekty
0,00 inżynierii lądowej i wodnej

3.
Urządzenia techniczne i

0,00 maszyny

4. Środki transportu 0,00 

5. Inne środki trwale 0,00 

Ogólcm: 0,00 0,00 0,00 0,00 

(główny księgowy) (rok. miesiąc. dzień) (kierownik jednostki)

Sporządzi!: .



Il 1.6. Tabela Nr 6. Liczba i wartość posiadanych papierów wartościowych, w tym akcji i udziałów oraz dłużnych papierów
wartościowych (okres sprawozdawczy: )

Stan na początek okresu
Zwiększenia w ciągu Zmniejszenia w ciągu Stan na koniec okresu

okresu okresu
sprawozdawczego

spraw ozdawczego sprawozdawczego
sprawozdawczego

Lp. Wyszczególnienie

liczba "artość
liczba wartość liczba "a rtość liczba wartość

(3 + 5- 7) (4 + 6- 8)

I 2 3 4 5 6 7 8 9 IO

I Akcje 0,00 0,00

I.I 0.00 0,00

1.2 0.00 0.00

0.00 0.00

2. Udział) 0,00 0,00

2 I 0.00 0.00

2.2 0.00 0.00

0.00 0.00

J. Dłużne papiery wartościowe 0,00 0,00

3.1 0,00 0.00

32 0.00 0.00

0,00 0.00

4. Inne papiery wartościowe 0,00 0,00

4 I 0.00 0.00

4.2 0.00 0.00

0,00 0.00

Ogółem: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

(gló\\1\) księgowy) (rok, miesiąc. dzień) (kierownik jednostki)

Sporządził



Jl 1.7. Tabela Nr 7. Odpisy aktualizujące wartość należności (okres spra» ozdaw czv: )

Lp. \\'yszczególn ienie
według grup nnleżności

Stnn odpisów
aktualizujących na

początek okresu
sprnwozdaw czego

Zmniejszenin odpisów aktualizujących w ciągu okresu
sprawozdawczego

Zwiększenia odpisów >-------~--------~--------,Stan odpisów aktualizujących
nktualizujących w na koniec okresu

ciągu okresu ruzw iąznnie odpisów sprawozdawczego (3 + -ł - 7)
sprawozdawczego wykorzystanie aktunlizuj ących (uznanie zmniejszenia -

o<lpisów za zbędne) razem (S + G)

0,00 o.oo
0,00 o.oo
0,00 o.co
0,00 o.oo
0,00 o.oo

Ogólcm: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

(rok, nuestąc. dzren) (kreroc, ruk Jednostki)

Sporządził



111.8. Tabela Nr 8. Informacja o stanie rezerw (okres sprawozdawczy: )

Zmniejszenia\\ ciągu okresu sprawozdawczego

\\'yszczcgóln lenie
rodzajów rezerw Stan 1m początek Zwiększenia w ciągu Stan na koniec okresu

Lp.
według celu ich

okresu okresu sprawozdawczego

utworzenia
sprawozdawczego spnm ozdaw czego rozwiązanie (uznanie zmniejszenia - (3+4-7)

wykorzystan ie rezerw zn zbędne) rnzem (5 + 6)

I 2 3 4 5 6 7 8

I 0.00 o.oo
2 0,00 o.oo

' o.oo o.oo
4 0.00 0.00

5 o.oo 0,00

Ogółem: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

(rok nuesrąc. dzren) (krerowruk Jednostki)

Sporządzrl



li 1.9. Tabela Nr 9. Zobowiązania dlugotcrmlnowc według okresu ich spłaty (okres sprawozdawczy: )

Lp.
\\ yszczególnienie

zobowiązań ,,edlug
pozycji bilansu

Okres wymagalności

powyżej I rol..u do 3 lat powyżej 3 lat do 5 lat po" yżej 5 lat

Razem

»edlug stanu na:

początek okresu
sprawozdawczego

koniec okresu
sprawozdawczego

początek okresu
sprnwczdnwczego

koniec okre-su
sprawozdaw czego

początek okresu
sprnwczdawczego

koniec okresu
sprawozdawczego

początek okresu koniec okresu
sprnwozdtmczego spraw ozda» czego

(3 +5+7) (-ł+6+8)

IO
0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0,00

0,00 0.00

0.00 0,00

0,00 0,00

Ogółem: 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

{rok. rmcsmc. dnen) (ktcrowrul, rednostkn



li. 1.1 O Tabela Nr 1 O. Kwota zobowiązań w syuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi (leasing operacyjny). a
według przepisów o rachunkowości bylby to leasing finansowy lub zwrotny z podziałem na kwotę zobowiązań (okres spra» ozdaw CZ):

................................... )

Lp. \Y)SZC.zególnienie według rudzajńw
zobowiązań

Kwota zobowiązania
Wyszrzególnienie według formy i charakteru

zabezpieczenia znbowiąznuia
Kwotu zabezpieczenia

Ogółem: 0,00 0,00

(glmvny kstęgowy I (rok, mrestac. dzren) (krerowruk jednostki)

Soorządz.l



li I.Il. Tabela Nr 11. Kwota zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki (okres sprawozdnwczv: ........................•.......... )

Lp. \\'yszczególnicnir według rodzajów
zobowiązań Knota zobow iązania

Wyszczególnienie według formy i charakteru
zabezpieczeni:t zobowiaznnin Kwota zabezpieczenia

Ogółem: 0,00 0,00

(glownv księgowy) (rok mtestąc dzrcn I (krerownrk jednostki}

Sporządził



II 1.12. Tabela Nr I 2. Łączna kwota zobowiązań warunkowych (w tym ró« nież udzielonych przez jednostkę gwarancji i poręczeń, także wekslowych,
niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczeń) na dzień bilansowy
(okres sprawozdawczy: )

Lp. \Vyszczególnienie ,,edlug rodzajów
zobowiązań warunkowych Kwota zobowiązania narunkowego \Vyszczególnienie według formy i charakteru

zabezpieczenia zobowiąznnin ,,arnnkowcgo Kwota zabezpieczenia

Ogółem: 0,00 0,00

(głowny księgowy) (rok. rruesrąc. dzren) (kterowmk Jednostki)

Sporządzi I



III 1.13 Tabela Nr 13. Czynne i bierne rozliczenia międzyokresowe (okres sprawozdawczy: )

Wartość rozliczeń międzyokresowych według stanu na:

Lp. Wyszczególnienie według rodzaju rozltczcn
międzyokresowych

początek okresu sprawozdawczego koniec okresu sprawozdawczego

I. Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów

1 I

1.2.

Rozliczenia międzyokresowe czynne kosztów
0,00 0,00

ogółem:

2. Rozliczenia międzyokresowe czynne przychodów

2.1.

2.2

Rozliczenia międzyokresowe czynne przychodów
0,00 0,00ogółem:

3. Rozliczenia międzyokresowe bierne kosztów

3.1.

3.2 .

...
Rozliczenia międzyokresowe bierne kosztów

0,00 0,00ogółem:

4. Rozliczenia międzyokresowe bierne przychodów

4.1

4.2.

Rozliczenia międzyokresowe bierne przychodów
0,00 0,00ogółem:

(główny księgowy) (rok. miesiąc, dzień) (kierownik jednostki)

Sporządził



II 1.14. Tabela Nr 14. Kwota otrzymanych gwarancji i poręczeń (okres sprawozdawczy: : )

Kwota otrzymanych przez jednostkę gwarancji i Kwota zobowiązań zabezpieczonych otrzymanymi
poręczeń niewykazanych w bilansie według stanu (niewykazanymi w bilansie) gwarancjami i

Lp.
Wyszczególnienie według rodzaju otrzymanych na: poręczeniami według stanu na:

gwarancji i poręczeń
JJOCZlJlek okresu koniec okresu początek okresu koniec okresu

sprnw ozclawczego sprawoztlaw czego sprawozdawczego sprawozdawczego

I 2 4 5 6

I.

2.

3

4 .

...

Ogółem: 0,00 0,00 0,00 0,00

(glÓ\\11)' księgowy) (rok nuesiąc. dzień) (kierownik jednostki)

Sporządził.



II 1.14. Tabela Nr 14. Kwora otrzymanych gwarancji i poręczeń (okres sprawozdawczy: : )

Kwota otrzymanych przez jednostkę gwarancji i Kwota zobowiązań zabezpieczonych otrzymanymi
poręczeń niewykazanych w bilansie według stanu (niewykazanymi w bilansie) gwarancjami i

Lp. 
Wyszczególnienie według rodzaju otrzymanych na: poręczeniami według stanu na:

gwarancji i pnręczeń
początek okresu koniec okresu początek okresu koniec okresu

spraw ozrlawczego sprawozdawczego sprawozdawczego sprawozdawczego

I 2 3 4 5 6

I

2.

3.

4 .

...

Ogółem: 0,00 0,00 0,00 0,00 

(glowny księgowy) (rok. miesiąc. dzień) (kierownik jednostki)

Sporządził:



II 1.15. Tabela Nr 15. Kwota wypłaconych srodków pieniężnych na świadczenia pracownicze (okres sprawozdawczy:
......................................... )

Lp.

Kwota wyplacnnych środków pienięznvch na świadczenia pracownicze

nazwa świadczenia kwota Ś\\ iadczenia

4

4.

0,00 0,00

(rok. miesiąc. dzień)



li. 2.1. Tabela Nr 16. Wysokość odpisów aktualizujących wartość zapasów (okres sprawozdawczy: )

Lp.

Stan odpisów
\\ yszczególnienie aktualizujący eh na

według rodzaju zapasów początek okresu
spranozdawczego

Zmniejszenia odpisów nktualizujących w ciągu okresu
spr-awozdnwczego

Żwiększcnin odpisów t-------~--------~--------tStan odpisów aktualizujących
aktualizujących n na koniec okresu

ciągu okresu rozwiązanie odpisów sprawozdawczego (3 + 4- 7)
sprawozdawczego wykurzystnnie aktualizujących (uznanie zmniejszenia-

odpisów zn zbędne) razem (S + 6)

O.UO o.oo

0.00 0,00

0,00 o.oo

0.00 o.oo

o.oo o.oo

Ogółem: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

(rok , mtestqc. dzten) (krerowmk Jednostki)

Sporządzi/



II 2.2. Tabela Nr 17. Koszt wytworzenia środków trwałych w budowie, w tym odsetki oraz różnice kursowe, które
powiększyły koszt wytworzenia środków trwałych w budowie (okres sprawozdawczy: )

Koszty wytworzenia poniesione" ciągu Koszty wytworzenia poniesione w ciągu
poprzedniego okresu sprawozdawczego bieżącego okresu sprawozdawczego

Lp. Wyszczególnienie
w tym: w tym:

ogółem różnice ogółem różnice
odsetki kursowe

odsetki kursowe

I 2 3 4 5 6 7 8

I

2

3.

4.

5.

6.

7

8.

9.

10.

Il.

Ogółem: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

(główny księgowy) trok. miesiąc. dzien) (kierownik Jednostki)

Sporządził:



li 2.3. Tabela Nr 18. Kwota i charakter poszczególnych pozycji przychodów lub kosztów o nadzwyczajnej wartości lub które
wystąpiły incydentalnie (okres sprawozdawczy: )

Kwota i charakter poszczegolnych pozycji przychodów lub kosztów o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie

Lp.
Charakter poszczególnych pozycji przychodów Charakter poszczególnych pozycji kosztów o
o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły kwota

incvdentalnie incvdentalnie
I 2 3 4

I

2.

3.

4

...

0,00 0,00

(rok, miesiąc. dzień)



li 2.4. Tabela l\r 19. Informacje o kwocie należności z tytułu podatków realizowanych przez organy podatkowe podległe
ministrowi właściwemu do spraw finansów publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodów
budżetowvch / okres snrawozdawczv: ......................................... l

Informacje o kwocie należności z tytułu podatków realizowanych przez organy podatkowe podległe ministrowi właściwemu do spraw finansów
publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodów budżetowych

Lp.
Informacje o h. .. wocie należności z tytułu podatków

realizowanych przez organy podatkowe podległe ministrowi kwota
właściwemu do snraw finansów nublicznvch wvkazvwanvch w 

I 2 3

I.

2.

3

4 .

...

0,00 0,00

(rok. miesiąc, dzieli)


