
NARZĘDZIE

DO

SPORZĄDZANIA

SPRAWOZDANIA

FINANSOWEGO

wg Załącznika nr 6 
do Ustawy 
o Rachunkowości



NARZĘDZIE DO SPORZĄDZANIA

SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

SKIEROWANE JEST DO:

▪ organizacji pozarządowych nie będących spółką kapitałową

▪ podmiotów działających w oparciu o prawo kościelne, jeżeli ich cele 
statutowe obejmują prowadzenie działalności pożytku publicznego

▪ stowarzyszeń jednostek samorządu terytorialnego

Podmioty podlegające pod obowiązek badania sprawozdania finansowego 
przez biegłego rewidenta powinny dodatkowo sporządzić:

 rachunek przepływów pieniężnych oraz 

 zestawienie zmian w funduszu własnym.
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NARZĘDZIE DO SPORZĄDZANIA

SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

▪ spełnia wymogi wynikające z Załącznika nr 6 Ustawy o Rachunkowości

▪ składa się z pliku Excel oraz Word

▪ plik Excel służy do wypełnienia danych liczbowych 

▪ plik Word automatycznie aktualizuje dane wpisane w pliku Excel

▪ w pliku Word można umieścić dodatkowe opisy oraz informacje 
liczbowe. 
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FUNKCJONALNOŚCI NARZĘDZIA

▪ umożliwia wypełnianie danych w arkuszu EXCEL, dzięki czemu arkusz 
samodzielnie przelicza sumy

▪ w arkuszu zaszyte są formuły pokazujące informacje o błędach 
liczbowych (niespójność danych)

▪ wprowadzenie do sprawozdania finansowego wraz z ważniejszymi 
zasadami rachunkowości jest już wstępnie opracowane (wystarczy 
dostosować informacje do danej organizacji)

▪ Bilans i Rachunek Wyników odwołują się do not umieszczonych 
w Dodatkowych Informacjach i Objaśnieniach do sprawozdania 
finansowego

▪ Dodatkowe Informacje i Objaśnienia zawierają wszystkie ujawnienia 
wymagane Załącznikiem nr 6 do Ustawy o Rachunkowości

▪ nota o dodatkowych informacjach na temat aktywów i pasywów 
zawiera propozycję ujęcia danych w formie tabelarycznej dla każdej 
z istotnej pozycji bilansu, występującej w mniejszej organizacji 
pozarządowej

▪ na podstawie narzędzia EXCEL powstaje automatycznie dokument 
WORD będący sprawozdaniem finansowym

▪ dokument WORD można dowolnie edytować po przerwaniu połączenia 
z plikiem EXCEL.
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4 KROKI
DO SPRAWOZDANIA
FINANSOWEGO



1. 
EXCEL

✔ Uzupełniasz 
opracowany
szablon z gotowymi 
tekstami 
w Excelu

✔ Krok po kroku 
prowadzamy Cię przez 
kolejne punkty 
sprawozdania dzięki 
naszym wbudowanym 
wzorcom opisów

✔ Dzięki objaśnieniom 
i instrukcjom 
z łatwością uzupełniasz 
poszczególne pola
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2. 
WORD

✔ Po uzupełnieniu 
danych w Excelu zostaną 
one zaciągnięte do Worda

✔ Dzięki temu 
sprawozdanie zostanie 
uzupełnione 
o kluczowe dane i opisy

✔ W szybki i łatwy sposób 
stworzysz informację 
dodatkową składającą się 
z wprowadzenia 
do sprawozdania 
finansowego oraz 
dodatkowych informacji 
i objaśnień
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3. 
PDF

✔ Informacja dodatkowa 
może zostać uzupełniona 
o istotne informacje dla 
Twojej organizacji, 
a zbędne tabele usunięte 
z dokumentu

✔ Gotowe sprawozdanie 
w Word możesz dowolnie 
wyedytować graficznie

✔ Dokument w Word 
zapiszesz w PDF 
i dzięki temu stworzysz 
przejrzysty załącznik 
do XML
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4. 
XML

✔ Dzięki rządowej 
aplikacji na stronie 
Ministerstwa Finansów 
stworzysz sprawozdanie 
finansowe w wymaganej 
strukturze logicznej 
(XML)

✔ Zapisana w PDF 
Informacja Dodatkowa 
do sprawozdania 
finansowego jest 
gotowym załącznikiem 
do umieszczenia 
w strukturze logicznej

✔ Gotowe!
XML
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JAK DZIAŁA
NARZĘDZIE?



SPIS TREŚCI

▪ Zapisanie narzędzia na dysku/s.12

▪ Wymogi techniczne/s.13

▪ Edycja tekstu w pliku EXCEL/s.14

▪ Samosprawdzenie/s.16

▪ Export danych do WORD/s.17

▪ Edycja dokumentu WORD/s.18

▪ Dostosowanie dokumentu WORD/s.20
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ZAPISANIE NARZĘDZIA NA DYSKU

Plik WORD oraz EXCEL 
należy zapisać w jednym 
folderze. 

Proszę nie zmieniać 
nazwy plików.

EXCEL
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Formularz jest sporządzony 
w aktualnej wersji Microsoft 
Office i jest obsługiwany 
w pełnej funkcjonalności 
przez wersje 2016 i nowsze.

WYMOGI TECHNICZNE

Skoroszyt EXCEL zawiera 
instrukcję obsługi oraz 
przejrzystą nawigację po 
poszczególnych 
arkuszach.

EXCEL
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Tekst wymagający korekty 
jest odznaczony kolorem 
niebieskim pochyłym 
pismem.

EDYCJA TEKSTU W PLIKU EXCEL

Pola do edycji są 
zaznaczone 
w kolorze szarym. 

Dokument zawiera już 
propozycje opisów, 
w tym dotyczące polityki 
rachunkowości.

EXCEL
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Na pomarańczowym polu 
znajdują się wskazówki 
do wypełnienia każdej 
zakładki z pliku EXCEL.

EDYCJA TEKSTU W PLIKU EXCEL

Każda zakładka 
poświęcona jest osobnemu 
ujawnieniu wymaganym 
przez Załącznik nr 6

EXCEL
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Wpisane dane liczbowe 
automatycznie się 
sumują.

Informacje ujęte w różnych 
zakładkach są 
sprawdzane pod kątem 
spójności wprowadzonych 
danych.

SAMOSPRAWDZENIE

EXCEL
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Po wypełnieniu danych 
w EXCEL automatycznie 
zaciągną się 
do sprawozdania 
finansowego w pliku 
WORD.

EKSPORT DANYCH DO WORD

Pamiętaj, aby 
każdorazowo uaktualnić 
łącze otwierając plik 
WORD. 

EXCEL

WORD
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EDYCJA DOKUMENTU WORD

Uaktualnij nagłówek w 
dokumencie WORD w 
każdej sekcji dokumentu.

(nowa sekcja rozpoczyna się 
np. w miejscu zmiany układu 
strony)

WORD

Dane wpisane w EXCEL 
automatycznie są 
umieszczone w pliku 
WORD.
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EDYCJA DOKUMENTU WORD

Wszystkie noty mają 
spójną szatę graficzną.

WORD

Wprowadzone opisy 
można sprawdzić pod 
kątem merytorycznym 
oraz językowym.

19



W celu edycji 
dokumentu 
(np. usunięcie pustych 
tabel lub wierszy) należy 
otworzyć dokument bez 
aktualizacji łączy. 

Aby zachować własne 
formatowanie, nie należy 
już otwierać programu 
WORD z opcją 
aktualizacji łączy.

DOSTOSOWANIE DOKUMENTU WORD

WORD
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Na koniec zaktualizuj spis 
treści.

Po zaciągnięciu danych 
z EXCEL, w programie 
WORD można dodać 
komentarze, opisy, 
dodatkowe tabele, które 
zwiększą dokładność 
sprawozdania finansowego.

DOSTOSOWANIE DOKUMENTU WORD

WORD
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Zachowanie pierwotnej 
numeracji not nie będzie 
wymagało aktualizacji 
odwołania do not w 
Bilansie i Rachunku 
Zysków i Strat.

Należy wybrać opcję 
aktualizacji wyłącznie 
numeru stron w przypadku, 
gdy nie została zmieniona 
ilość i nazwy pozycji spisu.

DOSTOSOWANIE DOKUMENTU WORD

WORD
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PRZYKŁAD



ELEMENTY

SPRAWOZDANIA

FINANSOWEGO

SPORZĄDZONEGO

PRZY UŻYCIU

NARZĘDZIA

Strona tytułowa
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ELEMENTY

SPRAWOZDANIA

FINANSOWEGO

SPORZĄDZONEGO

PRZY UŻYCIU

NARZĘDZIA

Informacje 
o jednostce
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ELEMENTY

SPRAWOZDANIA

FINANSOWEGO

SPORZĄDZONEGO

PRZY UŻYCIU

NARZĘDZIA

Ważniejsze 

zasady 

rachunkowości
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ELEMENTY

SPRAWOZDANIA

FINANSOWEGO

SPORZĄDZONEGO

PRZY UŻYCIU

NARZĘDZIA

Bilans - Aktywa
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ELEMENTY

SPRAWOZDANIA

FINANSOWEGO

SPORZĄDZONEGO

PRZY UŻYCIU

NARZĘDZIA

Informacje 
o strukturze przychodów

28



POMOCNE LINKI

E-SPRAWOZDANIE:

▪ https://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/e-
sprawozdania-finansowe/

STRUKTURY LOGICZNE

DO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO:

▪ https://www.gov.pl/web/kas/struktury-e-sprawozdan

APLIKACJA DO STWORZENIA

SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO W XML:

▪ https://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/aplikacja/
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O AUTORCE



DOŚWIADCZENIE

I UPRAWNIENIA

▪ Ponad 10 lat pracowałam dla jednego z czterech największych 
międzynarodowych podmiotów świadczących usługi 
z zakresu audytu i doradztwa. 

▪ Zdobyłam doświadczenie w badaniu oraz przeglądach jednostkowych 
i skonsolidowanych sprawozdań finansowych polskich i zagranicznych 
jednostek wg polskich i międzynarodowych zasad rachunkowości

▪ Od ponad 10 lat jestem trenerem szkoleń z zakresu 
sprawozdawczości, księgowości oraz badania sprawozdań 
finansowych. 

▪ Prowadzę wykłady dla studentów uczelni ekonomicznych
oraz szkolenia dla organizacji pozarządowych.
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Posiadam tytuł magistra 
z zakresu rachunkowości 
i finansów Uniwersytetu 
Ekonomicznego we Wrocławiu oraz 
Internationales Hochschulinstitut
Zittau (IHI).

W 2013 r. zostałam wpisana na listę 
biegłych rewidentów Polskiej Izby 
Biegłych Rewidentów pod numerem 
12557. Od 2012 r. jestem członkiem
Association of Chartered Certified 
Accountants (FCCA). 

W roku 2018 r. 
Audyt i Finanse Izabela Kraśnicka 
została wpisana na listę firm 
audytorskich pod numerem 4219. 

Jestem biegłym sądowym.



afkrasnicka.pl

izabela.krasnicka@afkrasnicka.pl

+ 502 184 711

@2020 Audyt i Finanse Izabela Kraśnicka. Wszelkie prawa zastrzeżone. 
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