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Mamy przyjemnos¢ zaprezentowac Panstwu druga czes$¢ poradnika

. Kolejna cze$¢ materiatu, podobnie jak poprzednia, zawiera wiele
praktycznych informacji. Obejmuje szereg kwestii merytorycznych, ponadto udziela odpo-
wiedzi na pytania dotyczace sposobu pozyskiwania dotacji na wspieranie zadan stuzacych
podtrzymaniu i pielegnowaniu tozsamosci, kultury i jezyka mniejszo$ci niemieckiej.

Celem niniejszej publikacji jest przede wszystkim udzielenie osobom spolecznie zaanga-
zowanym w struktury mniejszosci niemieckiej wskazéwek dotyczacych pozyskiwania fundu-
szy z jednostek samorzadu terytorialnego na dzialania kulturalno-edukacyjne. W opracowa-
niu zwrdcilismy uwage na poszczegélne etapy realizacji zadania publicznego: przygotowanie
oferty (wniosku), dziatania projektowe wraz z odpowiednio prowadzona dokumentacja oraz
sprawozdawczosc.

Niezwykle wazna kwestie omdwiona w publikacji stanowi rola zarzadu w kotach DFK. Po-
radnik ten ma by¢ dostosowany do potrzeb oséb dziatajacych we wspomnianych kotach DFK,
zatem zamieszczono w nim réwniez czes$¢ dotyczaca zasad funkcjonowania zarzadéw lokal-
nych ko6t mniejszosci niemieckie;j.

Wyrazamy glebokie przekonanie, iz zaproponowana przez nas tematyka stanie si¢ inspi-
racja do realizacji projektow kulturalnych i edukacyjnych, jak réwniez zmotywuje Panstwa
do spotecznego zaangazowania sie w dziatalno$c¢ lokalng mniejszo$ci niemieckie;j.

Zyczymy sukceséw w realizacji przedsiewzieé!
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Artur Gluzinski

ZASADY PRZYGOTOWANIA

I REALIZAC]JI ZADANIA PUBLICZNEGO

— NABORY WNIOSKOW ORGANIZOWANYCH
PRZEZ SAMORZAD LOKALNY

CZESC I. OGLOSZENIE KONKURSU

Kiedy oglaszane sq konkursy i gdzie umieszcza sie ogloszenie

Ogloszenie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych w roku nastepnym
moze nastapi¢ na podstawie projektu uchwaly budzetowej przekazanego organowi stano-
wiacemu jednostki samorzadu terytorialnego na zasadach okreslonych w przepisach ustawy
o finansach publicznych. Oznacza to, ze jezeli przygotowano projekt uchwaty budzetowej,
ktory zostal przekazany do rady gminy/miasta/powiatu, mozliwe jest juz ogloszenie kon-
kursu na nastepny rok (zazwyczaj do 15 listopada oba warunki sa spelnione).

Konkurs ofert moze by¢ takze oglaszany po uchwaleniu budzetu przez organ stanowiacy
samorzadu (budzet uchwala sie do konca grudnia roku poprzedzajacego okres jego obowia-
zywania, a w szczegolnych przypadkach do 31 stycznia nastepnego roku).

Jezeli tylko w budzecie znajduja sie srodki na realizacje zadan przez organizacje poza-
rzadowe, samorzad moze oglosi¢ kolejny otwarty konkurs ofert, takze na te zdania, ktére
byly przedmiotem poprzednich naboréw.

Ogloszenie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych zamieszczone jest
zawsze W co najmniej trzech miejscach. Sa to:

+ strona internetowa urzedu,

+ Biuletyn Informacji Publicznej urzedu organizujacego konkurs,

+ tablica ogloszen lub inne miejsce publiczne w urzedzie, gdzie zamieszcza sie ogloszenia.

Ogloszenie otwartego konkursu ofert mozna takze zamiesci¢ w dzienniku lub tygodniku o za-
siegu ogdlnopolskim, regionalnym lub lokalnym, w zaleznosci od rodzaju zadania publicznego.

Kto moze przystapic¢ do konkursu

 Organizacje pozarzgdowe
Za organizacje pozarzadowa, w rozumieniu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, uznaje sie ,niebedace jednostkami sektora finanséw publicznych w rozu-
mieniu przepiséw o finansach publicznych i niedzialajace w celu osiagniecia zysku, osoby
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prawne lub jednostki nieposiadajace osobowosci prawnej, ktérym odrebna ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, w tym fundacje i stowarzyszenia”.

Pojecia ,niedziatanie w celu osiggniecia zysku” nie ogranicza uprawnien organizacji, ktére pro-
wadza dziatalno$¢ gospodarcza. Uznano, ze prowadzenie dzialalnosci gospodarczej nie pozbawia
fundacji czy stowarzyszenia cech podmiotu, ktéry nie dziala dla zysku. Stato sig tak dlatego, ze do-
chody z takiej dziatalno$ci musza by¢ w calosci przekazywane na cele statutowe organizacji.

Za organizacje pozarzagdowe mozna wiec uzna¢ m.in. nastepujace osoby prawne:

- stowarzyszenia, co obejmuje takze ich jednostki terenowe posiadajace osobowos¢ prawna,

+ stowarzyszenia zwykle,

» zwiazki stowarzyszen,

- fundacje,

+ kluby sportowe (w tym uczniowskie kluby sportowe),

+ kluby sportowe, ktérych statut nie przewiduje prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

+ kolka rolnicze,

+ cechy rzemies$lnicze,

+ izby rzemieslnicze,

+ ochotnicze straze pozarne,

- regionalne i lokalne organizacje turystyczne,

+ lokalne grupy dziatania oraz lokalne grupy rybackie.
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+ Podmioty koscielne
Poza organizacjami pozarzadowymi ustawa wprowadza mozliwo$¢ prowadzenia dziatalnos$ci
pozytku publicznego przez niektére podmioty, m.in.:

+ osoby prawne ijednostki organizacyjne dzialajace na podstawie przepiséw o stosunku
Panstwa do Kosciola katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panistwa
do innych Kosciotow i zwiazkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolno$ci sumie-
nia i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalnosci pozytku
publicznego.

Koscielne osoby prawne to m.in. metropolie, archidiecezje, diecezje, parafie, Caritas
Polska, Caritas diecezji, zakony, opactwa, jak réwniez jednostki organizacyjne niepo-
siadajace osobowosci prawnej (wydawnictwa, zaktady charytatywno-opiekuncze, szkoty
i placéwki o$§wiatowo-wychowawcze), dzialajace w ramach koscielnych oséb prawnych,
ktére je utworzyly. Koscielnymi osobami prawnymi moga by¢ takze inne ko$cielne jed-
nostki organizacyjne, ktére uzyskuja osobowo$¢ prawna w drodze rozporzadzenia wy-
danego przez ministra wlasciwego do spraw wyznan.
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« Stowarzyszenia jednostek samorzagdu terytorialnego
Z kolei stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego dzialaja na podstawie prze-
pisé6w ustaw samorzadowych w celu wspierania idei samorzadu terytorialnego oraz
obrony wspoélnych intereséw. Takimi stowarzyszeniami sg na przyklad: Zwigzek Miast
Polskich, Zwiazek Gmin Wiejskich Rzeczpospolitej Polskiej, Unia Miasteczek Polskich,
Zwiazek Powiatéw Polskich, Slaski Zwigzek Gmin i Powiatéw.

» Spdldzielnie socjalne
Spotdzielnia socjalna ma osobowo$¢ prawna. Jest to specyficzna forma spétdzielni pracy. Przed-
miotem dziatalnosci spétdzielni socjalnej jest przede wszystkim prowadzenie wspdlnego przed-
siebiorstwa w oparciu o osobista prace czlonkéw w celach spolecznej i zawodowej reintegracji
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jej cztonkéw. Oznacza to, ze sp6ldzielnia socjalna musi prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza, ale
zysk osiagany z tej dzialalnosci nie jest celem samym w sobie, lecz srodkiem do realizacji celow
statutowych. Spoétdzielnia moze tez prowadzi¢ dziatalno$¢é spoteczna i o§wiatowo-kulturalna na
rzecz swoich czlonkéw oraz ich srodowiska lokalnego, a takze dziatalnos$¢ spotecznie uzyteczna
w sferze zadan publicznych, okreslonych w Ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wo-
lontariacie. Na te aktywno$¢, ktora nie jest dzialalno$cia gospodarcza, lecz dziatalnoscia statu-
towa spoldzielni, moze ona pozyska¢ m.in. dotacje w trybie powyzszej ustawy.

« Spotki non profit
W polskim systemie prawnym mozna tworzy¢ spélki akcyjne i spéiki z ograniczona odpo-
wiedzialno$cia, ktérych celem nie jest dzialanie w celu osiagniecia zysku. Podobnie kluby
sportowe bedace spotkami dziatajacymi na podstawie przepiséw ustawy z 25 czerwca 2010 r.
o sporcie. Podmioty te przeznaczaja calo$¢ dochodu na realizacje celéw statutowych oraz nie
przeznaczaja zysku do podziatu miedzy swoich udziatowcéw, akcjonariuszy i pracownikdéw.

+ Kota Gospodyn Wiejskich
Koto gospodyn wiejskich jest dobrowolng, niezalezna od administracji rzadowej i jednostek
samorzadu terytorialnego, samorzadna spoteczna organizacja mieszkancow wsi, wspierajaca
rozwoj przedsiebiorczos$ci na wsi i aktywnie dzialajaca na rzecz srodowisk wiejskich. Podmio-
ty te powstaja w oparciu o ustawe z 9 listopada 2018 r. o kotach gospodyn wiejskich. Ustawa
daje KGW mozliwos$¢ startowania w naborach dotacyjnych na zadania w zakresie:
» prowadzenia dzialalnos$ci spoteczno-wychowawczej i o§wiatowo-kulturalnej w $rodo-
wiskach wiejskich;
+ dziatalnosci na rzecz wszechstronnego rozwoju obszaréw wiejskich;
» wspierania rozwoju przedsiebiorczosci kobiet;
+ dzialan na rzecz poprawy warunkéw zycia i pracy kobiet na wsi;
+ upowszechniania i rozwijania formy wspéldziatania, gospodarowania i racjonalnego
prowadzenia gospodarstw domowych;
+ rozwijania kultury ludowej, w tym w szczegdlnosci kultury lokalnej i regionalne;j.
Podmioty wymienione w pkt 2—6 co prawda organizacjami pozarzadowymi nie sa, uznane
sa jednak przez ustawodawce za podmioty zréwnane z organizacjami pozarzadowymi, a pro-
wadzona przez nie dziatalno$¢ uznana jest za dziatalno$¢ pozytku publicznego.

Wazne zastrzezenia dot. podmiotow sktadajacych oferty w ogloszeniu konkursowym
Oferte w konkursie moze ztozy¢ kazda organizacja pozarzadowa oraz inny podmiot wskazany
powyzej. Na fakt mozliwosci jego zlozenia nie wplywa:

+ posiadanie siedziby na terenie samorzadu, ktéry oglosil konkurs; wniosek moze ztozy¢
kazdy podmiot niezaleznie od tego, gdzie posiada siedzibe; aby méc realizowac zadanie,
musi ono by¢ adresowane do mieszkanicéw samorzadu, ktéry konkurs oglosit;

+ posiadanie statusu organizacji pozytku publicznego; wniosek mozna ztozy¢ niezaleznie
od posiadania tego statusu, wystarczy prowadzi¢ dziatalno$¢ w sferze pozytku publicz-
nego, o ktérej mowa w art. 4 ustawy;

« prowadzenie dzialalnosci gospodarczej; organizacje pozarzadowe moga prowadzi¢
dziatalno$¢ gospodarcza, a wypracowany z niej zysk musza przeznaczy¢ na dziatalnosé
statutowa (na ktora podmioty moga otrzymywac dotacje);

+ rozliczenie z wezeéniej przekazanych dotacji; przepisy prawne nie wprowadzaja wprost zalez-
nosci otrzymania dotacji od rozliczenia wczesniej przekazanych srodkow.
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Wazne, aby oferta miescita sie w zakresie dzialalnosci statutowej (pozytku publicznego)
podmiotu wnioskujacego oraz byla zlozona przez podmiot, ktéry ma osobowos$é prawna.
W przypadku gdy zainteresowany podmiot nie ma osobowosci prawnej, mozliwe sg dwa roz-
wiazania:

» wniosek sktada ta struktura organizacji, ktéra ma osobowos¢ prawna (np. zarzad gléwny);

» wnioskodawca (struktura nieposiadajaca osobowosci prawnej, np. koto/oddzial) moze

ztozy¢ wniosek na podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez strukture majaca oso-
bowos¢ prawna (zarzad gltéwny).

ANALIZA OGLOSZENIA KONKURSOWEGO
Z trescia ogloszenia nalezy wnikliwie si¢ zapozna¢! Moze ono zawiera¢ szczegétowe infor-
macje, ktore sa niezbedne do zlozenia prawidlowej oferty oraz wlasciwej realizacji zadania.
Czytajac ogloszenie, prosze zwrdécic szczegdlna uwage na:

o Termin sktadania i warunki zlozenia oferty
Termin do sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 21 dni od dnia ukazania si¢ ostat-
niego ogloszenia. Termin ten uwzglednia takze weekendy oraz inne wolne dni. Ogto-
szenie moze zawiera¢ termin dtuzszy niz 21 dni. Prosze zwrdci¢ uwage, czy o spelnie-
niu wymogu terminowego ztozenia oferty decyduje data wplywu do urzedu (czasem
podana jest godzina, do ktérej oferta powinna by¢ ztozona) czy data stempla pocz-
towego. Ogloszenie moze zawiera¢ takze szczegdétowe wymogi co do formy zlozenia
oferty, takie jak:

+ zlozenie oferty wraz z zalacznikami w zamknietej, takze specjalnie opisanej kopercie,

+ wypelnienie tresci druku oferty maszynowo lub komputerowo,

+ zlozenie oferty poprzez aplikacje elektroniczna (generator) z podpisanym wydrukiem

zlozonej w ten sposéb oferty lub bez podpisu.
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+ Rodzaj ogloszonego zadania
Ogloszenie bedzie zawieralo informacje o rodzaju zadania, ktére samorzad chce zleci¢ organiza-
cjom w trybie konkursowym (np. pomoc spoteczna czy profilaktyka uzaleznien). Organizacja za-
mierzajaca uczestniczy¢ w konkursie powinna zweryfikowad, czy cele statutowe wpisuja sie w za-
tozenia konkursu — czy jeste§my podmiotem merytorycznie uprawnionym do skladania oferty.

o Wysokosc srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje zadania oraz
wymagany wkiad wiasny
Zostanie podana ogélna kwota przeznaczona na realizacje ogloszonego zadania. Prosze
zwrdci¢ uwage, ze zlozenie oferty na kwote wyzsza niz przewidziana w ogloszeniu skutkowac
bedzie odrzuceniem oferty z przyczyn formalnych, z uwagi na to, Ze organizacja wnioskuje
o kwote, ktora jest niedostepna.
W ogloszeniu konkursowym znajdziemy takze informacje o tym, czy jest to nabdr na
wsparcie czy powierzenie realizacji zadania publicznego.
W przypadku powierzenia organizacja (czy inny podmiot sktadajacy oferte) nie jest zobli-
gowana do wniesienia jakiegokolwiek wktadu wlasnego.
Kiedy konkurs ogloszony jest na wsparcie realizacji zadania, wowczas organizacja zobligo-
wana jest wykaza¢ we wskazanej ofercie wkiad wlasny. Ogloszenie konkursowe moze:
» zawiera¢ informacje o wymaganym procentowym progu wkladu wlasnego (np. warun-
kiem uczestniczenia w konkursie jest wniesienie 10% wkladu wlasnego);
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» wskazywa¢, ze celem naboru konkursowego jest wsparcie, ale nie zawiera¢ informacji
o progu wkladu wlasnego (wéwczas podmiot sktadajacy oferte sam decyduje o formie
i wysoko$ci wnoszonego do zadania wkiadu wtasnego);

- zawiera¢ informacje o konieczno$ci wniesienia wkladu wtasnego w okreslonej formie
(np. nalezy sie wykaza¢ minimalnym, np. 10-procentowym, udzialem $rodkow wila-
snych, z czego potowe zadeklarowanego wkladu wlasnego musi stanowi¢ wkiad finan-
SOWY);

+ decydowaé o wymaganej formie wniesienia wkladu wtasnego (czy bedzie to wylacznie
wklad finansowy, czy wktad osobowy, czy mozliwa jest forma mieszana, czy tez wyma-
gane jest wniesienie wkladu rzeczowego).

Wklad wlasny do zadania moze pochodzi¢ z nastepujacych zrédet:

+ $rodki finansowe z innych Zrddel publicznych (w szczegdlnosci: dotacje z budzetu
panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, funduszy celowych, srodki
z funduszy strukturalnych); wazne, zeby nie wykazywac w tym miejscu dotacji od tego
samego samorzadu (np. z innego biura czy dzielnicy);

+ wplaty i optaty adresatéw zadania publicznego;

+ finansowe Srodki wlasne (np. skladki, darowizny, $rodki z dziatalnosci gospodar-
czej);

» wklad osobowy ($§wiadczenia wolontariuszy i praca spoteczna cztonkéw);

» wklad rzeczowy (wlasne zasoby).

Wiktad osobowy to przeliczenie na pieniadze pracy spolecznej cztonkéw lub zaangazowania
wolontariuszy. Sa dwie metody wyceny wkiadu osobowego:

» wykorzystanie narzuconej stawki do wyceny pracy spotecznej (podana w ogloszeniu
maksymalna stawka za godzine wykorzystania wkladu osobowego);

- wlasna wycena wktadu osobowego w oparciu o stawki rynkowe za wykonywana w pro-
jekcie prace (od 1 stycznia 2017, w zwiazku z wprowadzeniem minimalnej stawki godzi-
nowej za prace, takze wolontariat — prace spoteczna — mozna wycenia¢ na co najmniej
taka wartosc).

Wiklad rzeczowy to zaangazowanie na potrzeby zadania wlasnych zasobéw, do ktérych zali-
czy¢ mozna:

+ lokale, boiska, sale (wlasne lub udostepnione),

» wlasne pojazdy,

+ rzeczy przekazane przez sponsoréw/darczyncéw,

+ wlasne zasoby (np. sprzet sportowy, biurowy).

Wktad rzeczowy umieszczany jest w budzecie zadania tylko wtedy, gdy organ zlecajacy
zadanie wskaze konieczno$¢ jego wykazania. Wktad tego rodzaju wycenia si¢ wg stawek
rynkowych. I tak, wkiad w postaci boisk, lokali itp. wycenia si¢ wg stawek rynkowego wy-
najmu tych powierzchni. Jesli sa to lokale w dyspozycji np. o$rodka sportu czy kultury, to
w wewnetrznych zarzadzeniach tych instytucji podane sa stawki komercyjnego wynajecia
tych lokali. Wiasne pojazdy moga by¢ wyceniane np. wg stawek za kilometr przyjetych za
uzywanie pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych w organizacji (obecnie maksymal-
na stawka za km to 0,8358 zl przy pojazdach o pojemnosci powyzej 900 ccm) lub wg cen
wynajmu ustugi transportowej lub kosztéw paliwa. Wiasny majatek oraz rzeczy przekaza-
ne do realizacji zadania wyceniane sg wg wartosci rynkowe;j.
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+ Termin i warunki realizacji zadania
Warto zwrdci¢ uwage na przyjete w ogloszeniu terminy realizacji zadania. Ogloszenie be-
dzie precyzowa(, od kiedy (z reguly data rozstrzygniecia konkursu lub podpisania umowy)
oraz do kiedy maksymalnie mozna realizowac¢ zadanie. Sg to terminy brzegowe, mozna ztozy¢
oferte na krétszy okres realizacji zadania, zawierajacy sie jednak w maksymalnych terminach.

Ogloszenie moze takze zawiera¢ informacje o warunkach, jakie stawiane sa potencjalnym
realizatorom zadania. Moga to by¢ w szczegélnosci wymogi merytoryczne (np. minimal-
ny czas udostepnienia $wietlicy, wymagania stawiane kadrze projektu, adresowanie dziatan
do szczegélnych grup) uzaleznione od tematyki konkursu.

+ Koszty niekwalifikowane
Zdarza sie, ze w ogloszeniu konkursowym odnalez¢é mozna informacje o wydatkach, ktérych
nie mozna finansowac z dotacji. Zasada jest, ze z dotacji wolno finansowac takie wydatki, kto-
re sg niezbedne z punktu widzenia osiagniecia celéw zadania. W ogloszeniu mozna odnalez¢
katalog wydatkéw, ktére w danym samorzadzie nie sa mozliwe do sfinansowania z dotacji. Sa
to w szczegélnosci: alkohol, wyroby tytoniowe, mandaty karne, odsetki za zwloke.

W ogloszeniach konkursowych moga pojawic sie takze limity na poszczegélne kategorie
wydatkéw (np. nie wiecej niz 30% dotacji mozna przeznaczy¢ na koszty obstugi zadania pu-
blicznego).
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W ogloszeniu zawarte beda takze informacje o:

+ trybie i kryteriach stosowanych przy wyborze ofert oraz terminie dokonania wyboru
ofert;

» innych zasadach przyznawania dotacji;

« celu konkursu;

+ zasadach dokonywania przesunie¢ miedzy pozycjami kosztorysu;

» oczekiwanych rezultatach;

+ zrealizowanych przez organ administracji publicznej w roku ogloszenia otwartego kon-
kursu ofert i w roku poprzednim zadaniach publicznych tego samego rodzaju i zwiaza-
nych z nimi kosztach, ze szczegélnym uwzglednieniem wysokosci dotacji przekazanych
organizacjom pozarzadowym i zréwnanym podmiotom.
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CZESC I1. NAJWAZNIEJSZE ZASADY REALIZACJI ZADANIA
I ROZLICZANIA DOTAC]I

Przeczytac umowe
W umowie opisane sa najwazniejsze kwestie. Samorzad, rozliczajac zadanie, wymaga od or-
ganizacji stosowania sie do zapiséw umowy. Zawiera ona zapisy dotyczace terminu realizacji
zadania, harmonogram, kosztorys, a takze inne obowiazki nalozone na podmiot realizujacy
zadanie.

Podaje si¢ w niej date poczatkowa i koricowa okresu, w ktérym organizacja pozarzadowa
moze wydawac pienigdze z dotacji (uscis$la sie to w harmonogramie). W zalacznikach do umo-
wy opisane sg rodzaje wydatkow, ktére organizacja moze ponie$¢ (kosztorys).

Udokumentowad wydatki
Dotacje, ktore organizacje dostaja na realizacje zadan publicznych, wptywaja na ich konta
bankowe. Nie ma obowiazku otwierania odrebnego rachunku bankowego (ew. subkonta) na
potrzeby realizacji zadania, $rodki moga by¢ przelane na podstawowy rachunek organizacji.
Stowarzyszenia/fundacje moga ponosi¢ wydatki, robiac przelewy lub ptacac gotéwka. Wy-
datki musza by¢ udokumentowane za pomoca dowodu ksiggowego (nazywanego takze doku-
mentem finansowym). Do dowodéw ksiegowych zalicza sie m.in.:

+ faktury VAT,

» paragony fiskalne zawierajace NIP organizacji wystawione do kwoty 450 zi,

+ rachunki do uméw o dzieto i uméw zlecen,

« listy ptac,

+ rozliczenia podrézy stuzbowych (wraz z delegacjami).

Wszystkie wymienione wyzej dokumenty sa prawidlowe, jesli zawieraja informacje:
+ jaki to jest typ dowodu (np. faktura VAT),
+ pelne dane nabywcy i odbiorcy, czyli stron operacji (dane te to: nazwa, adres, NIP),
+ tres¢ — czyli czego dotyczy dany dokument (np. materialy plastyczne),
+ daty: zakupu i sporzadzenia dokumentu,
» kwote wyrazona cyframi i stownie,
+ podpis osoby odpowiedzialnej za wystawienie dokumentu.

Nalezy koniecznie pamietaé, ze daty platnosci i wystawienia dokumentéw finansowych
musza miesci¢ sie w datach okreslonych w umowie'. Dotyczy to réwniez platnosci do ZUS
lub odprowadzania podatkéw do urzedu skarbowego — w przypadku umoéw z pojedynczymi
osobami (o prace, dzielo, zlecen). Jesli stowarzyszeniu/fundacji umowa konczy sie przed
ustawowym terminem tych oplat (w przypadku ZUS jest to np. 5., 10. czy 15. dzieri kazdego
miesigca, w przypadku US jest to np. 20. dzierr miesigca), nalezy optaty wnie$¢ wczeéniej —
przed zakonczeniem projektu i umowy. Uwaga! Dokumentowane musza by¢ wszystkie wy-
datki — zaréwno te ponoszone ze §rodkéw pochodzacych z dotacji, jak i te po stronie wkta-
du wlasnego. Po zakonczeniu projektu, podczas rozliczania wszystkie rachunki i faktury
beda musialy by¢ wykazane w obowiazkowym zestawieniu faktur. Do sprawozdania nie ma
obowiazku dolaczania faktur/rachunkéw. Dotujacy ma takze prawo obejrze¢ dokumenty
finansowe podczas kontroli. Zazwyczaj dotujacy wymagaja dodatkowo potwierdzenia prze-
plywu finansowego, tj. potwierdzenia przelewu, wyciagu bankowego lub raportu kasowego.

1 Wyjatek stanowia zadania, ktore koricza sie przed 31 grudnia; wowczas, gdy zadanie realizowane jest w kraju, organizacja ma 14 dni na
ponoszenie wydatkéw (21 przy zadaniach realizowanych za granica).

\

o
Z
=
<
4
©)
=
a
<
N
=
o
=
<
5]
N
R
N
&
~
=
@)
=
%
2
@)
N
Z
<
T
e~
o
2
o
4
6]
=
4
2
%
@)
[~
<
Z
[

)
V)
&
4
N
=
=
=
=)
&
E
Z
<
(=)
<
N
Q
<
=
=
<
n)
&
=
%
2
©)
H
)
O
e
N
[~
~
.
(=)
<
2]
<
N

15



Opisac dokumenty finansowe
Podstawowe informacje, jakie musi zawierac¢ opis dokumentu, podane sa w ustawie z 29 wrze-
$nia 1994 roku o rachunkowosci — art. 21 ust. 1. Najczesciej wymagane elementy opisu doku-
mentéw finansowych to:

+ nazwa kategorii wydatku (zgodnie z kosztorysem przedstawionym w kosztorysie, stano-
wiacym zalacznik do umowy);

- informacja o tym, ze kwota w okreslonej wysokosci (podaje sie konkretna sume w zt) zo-
stata sfinansowana ze srodkéw danego samorzadu, zgodnie z umowa — podaje si¢ numer
umowy lub ze stanowi wktad wilasny do tego zadania;

» stwierdzenie, ze dokument zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz for-
malno-rachunkowym wraz z recznym podpisem upowaznionych oséb, ktére odpowia-
daja w organizacji za zatwierdzanie dokumentdéw, np. czlonkéw zarzadu;

+ stwierdzenie, ze dokument finansowy zostal zaakceptowany do zaplaty (np. ,akceptuje
do zaptaty”) oraz podpis osoby za to odpowiadajacej;

+ adnotacje ksiegowe (dekretacje).

Dokumenty finansowe muszg by¢ zaksiegowane w taki sposdb, by mozliwa byla identyfikacja
poszczegdlnych operacji ksiegowych. Oznacza to obowiazek prowadzenia wyodrebnionego
konta ksiegowego dla zadania w dokumentacji i ewidencji.

Wszystkie dokumenty ksiegowe musza by¢ przechowywane przez 5 lat (wynika to m.in.
z zapisu w umowie dotacyjnej), liczac od poczatku roku kalendarzowego nastepujacego po
okresie realizacji zadania.
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Whkiad osobowy i rzeczowy
Zdarza sie, ze jedna z form wkladu wlasnego wnoszona przez organizacje do zadania jest wktad
osobowy — przeliczona na pieniadze spoteczna praca czlonkéw czy zaangazowanie wolontariu-
szy. Wktad taki nalezy wéwczas udokumentowac, najlepiej w postaci oswiadczen oséb wykonu-
jacych dana czynno$¢ albo zbiorcze o§wiadczenie pokazujace zaangazowanie pracy spolecznej/
wolontariatu. Przepisy nie okreslaja, jak taki dokument moze wyglada¢; warto zwrdci¢ uwage,
czy w danym urzedzie nie obowiazuje jaki§ wzor. Wazne, zeby na o§wiadczeniu ujeta byla kwota
przeliczonej pracy spoleczne;.

Z kolei wktad rzeczowy mozna rozliczy¢ za pomoca podobnego o$wiadczenia lub umowa
uzyczenia lokalu czy pojazdu.
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Zgodnos¢ z harmonogramem

Organizacje, ktérym zostaje przyznana dotacja, przed podpisaniem umowy powinny do-
starczy¢ do urzedu zaktualizowany plan i harmonogram dzialan oraz kosztorys. To wla-
$nie ten harmonogram bedzie podstawa do przygotowania sprawozdania z wykonania
zadania publicznego — w sprawozdaniu nalezy wprost, odnoszac si¢ do harmonogramu,
podad terminy — kiedy odbyly sie poszczegdlne etapy projektu. Dlatego tez wazne jest, by
realizowac¢ poszczegélne dziatania w zaplanowanym terminie. Jeéli zas beda jakie$ zmia-
ny, nalezy je niezwlocznie zgtasza¢ do urzedu, a niekiedy nawet aneksowa¢ umowe dota-
cyjna (jesli mialaby nastapi¢ zmiana harmonogramu).

Udokumentowanie dziatan i rezultatow
Dokumentujac impreze otwarta, mozna postuzy¢ sie plakatami, ulotkami lub innymi ma-
terialami promocyjnymi zawierajacymi date wydarzen. Wieksze imprezy moga by¢ odno-
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towywane w mediach — warto zbiera¢ wycinki prasowe, zrzuty ekranéw z informacjami
opublikowanymi w serwisach internetowych. W przypadku dzialan zamknietych, adre-
sowanych do okreslonych odbiorcéw, dokumentacja moze by¢ bardzo rézna i zalezy od
charakteru projektu. Przyktadowo: w dziatalnosci edukacyjnej, szkoleniowej czy sportowe;j
zazwyczaj uzywa sie list obecnosci (koniecznie z data i tematem spotkania); w dzialalno-
$ci terapeutycznej, prowadzeniu o§rodkéw wsparcia zazwyczaj stosuje sie réznego rodzaju
dzienniki i inne formy notatek sporzadzanych przez kadre odpowiedzialna za prowadzenie
poszczegdlnych zaje¢. Dokumentacja taka musi by¢ przechowywana w siedzibie organiza-
cji, moze by¢ udostepniana w trakcie kontroli, czasem moze by¢ wymagana jako zalacznik
sktadany do sprawozdania.

Starajac sie o dotacje i wypelniajac formularz wniosku, projektodawcy wypetniaja pole
»zakladane rezultaty projektu” Powinni odnies¢ sie do tego, czy rezultaty beda trwate oraz
w jakim stopniu realizacja zadania (projektu) odpowie na potrzeby, ktére organizacja opisy-
wala we wniosku. Dokumentacja zdarzen i weryfikacja liczby odbiorcéw tacza sie z rezultata-
mi twardymi (mozna je policzyc¢). Takie rezultaty mozna udokumentowac¢ listami obecnosci,
dziennikami zaje¢ czy dokumentacjg fotograficzng. Trudniejsze do udokumentowania sa re-
zultaty miekkie, czyli zmiany, ktére zaszly wskutek realizacji projektu w ludziach, otoczeniu.
Jesli organizacja wpisata do wniosku osiggniecie tego typu zmian, powinna takze zaplanowad,
w jaki sposéb bedzie je mierzy¢, a podczas realizacji projektu przeprowadzac te pomiary i je
dokumentowaé. Najpopularniejsza formg mierzenia tego typu zmian sa ankiety (np. ankiety
uczestnikdéw szkolen) lub zewnetrzne ewaluacje. Do sprawozdania z realizacji projektu wpi-
sywane sa wnioski (lecz ankiety i raporty ewaluacyjne stanowiace dokumentacje projektu po-
winny by¢ przechowywane).

Organizacje powinny przechowywa¢ powstale w ramach projektu przedmioty czy ma-
terialy — np. publikacje, materialy promocyjne (po jednej ulotce czy plakacie) itp., na ktére
otrzymaly dofinansowanie).Wiele organizacji do celéw archiwalnych prowadzi dokumenta-
cje zdjeciowa czy filmowa. I jest to najlatwiejszy sposéb dokumentowania dziatan. Nie jest
to obowiazkowe (o ile nie zostalo to wpisane do umowy!), ale bywa bardzo przydatne, jesli
np. chcemy pokaza¢, ze wydarzenie, na ktérym trudno policzy¢ uczestnikow, takie jak festyn
w parku, odwiedzilo wiele oso6b.

Obowigzek informacyjny
Zgodnie z postanowieniami umowy, organizacja realizujaca zadanie publiczne zobligowana
jest do informowania, ze zadanie jest wspo6tfinansowane/finansowane ze srodkéw otrzyma-
nych od samorzadu. Informacja na ten temat powinna sie znalez¢ we wszystkich materiatach,
publikacjach, informacjach dla mediéw, ogloszeniach oraz wystapieniach publicznych do-
tyczacych realizowanego zadania publicznego. Oznacza to takze konieczno$¢ umieszczania
logo samorzadu na wszystkich materiatach, w szczegdlnosci promocyjnych, informacyjnych,
szkoleniowych i edukacyjnych dotyczacych realizowanego zadania oraz zakupionych $rod-
kach trwalych, proporcjonalnie do wielkosci innych oznaczen, w sposéb zapewniajacy jego
dobra widocznos¢.

Oczywiscie nie oznacza to, Ze na kazdej kupionej pitce czy koszulce musi znalez¢ si¢ logo
samorzadu, bo to nie zawsze jest mozliwe, poza tym podnositoby koszty zadania. Warto pa-
mietaé, ze obowiazek ten spetnimy, wywieszajac w sali, w ktérej odbywaja sie zajecia sporto-
we, stosowna informacje o wspoétfinansowaniu zadania. Co sie¢ stanie, jesli organizacja poza-
rzadowa nie wywiaze si¢ z zapiséw dotyczacych promocji i informacji o projekcie — np. nie
umiesci odpowiedniego loga na materiatach promocyjnych? W najgorszym przypadku, jesli
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naruszenie warunkéw jest powazne, umowa moze zosta¢ rozwiazana — razem ze wszystkimi
wynikajacymi z tego konsekwencjami. Moze si¢ zdarzy¢, ze dotujacy zazada zwrotu czesci
przyznanych pieniedzy, np. na zaprojektowanie i druk materialéw promocyjnych, na ktérych
nie umieszczono loga.

Przesuwanie Srodkéw miedzy pozycjami kosztorysu

Czesto sie zdarza, ze w zaakceptowanym budzecie trzeba wprowadzi¢ zmiany, bo orga-
nizacji udalo sie na przyklad uzyskac¢ rabat przy okazji zakupu sprzetu i z tego tytutu za-
oszczedzita cze$¢ sSrodkéw. Z drugiej strony, na inny wydatek nalezy wyda¢ wiecej, niz za-
planowano w budzecie. Zgodnie z zapisami ogloszenia konkursowego (zapisy sa czesto
przenoszone takze do umowy): jezeli dany wydatek wykazany w sprawozdaniu z realizacji
zadania publicznego nie jest réwny z kosztem okreslonym w odpowiedniej pozycji koszto-
rysu, to uznaje sie go za zgodny z kosztorysem wtedy, gdy nie nastapilo jego zwiekszenie/
zmiana o wiecej niz warto$¢ procentowa zawarta w ogloszeniu/umowie (np. 10%). Oznacza
to brak konieczno$ci aneksowania umowy i mozliwo$¢ samodzielnego przesuwania $rod-
kéw miedzy pozycjami kosztorysu.

Zakaz zbywania rzeczy zakupionych w ramach zadania

Organizacja realizujaca zadanie publiczne zobowiazuje sie do niezbywania zwiazanych z re-
alizacja zadania rzeczy zakupionych na swoja rzecz za $rodki pochodzace z dotacji przez
okres 5 lat od dnia dokonania ich zakupu. Z waznych przyczyn mozna jednak zawrzec¢ aneks
do umowy, zezwalajacy na zbycie rzeczy przed uplywem terminu 5 lat, pod warunkiem,
ze organizacja zobowiaze sie przeznaczy¢ $rodki pozyskane ze zbycia rzeczy na realizacje
celéw statutowych. Pod pojeciem zbycia nalezy rozumie¢ zmiane wlasciciela rzeczy (np.
sprzetu), ktéra moze odby¢ sie w drodze sprzedazy lub darowizny. Zbyciem nie bedzie za-
tem uzyczenie.
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Odsetki
Jezeli dotacja przekazywana jest na rachunek organizacji, ktory jest oprocentowany, to nalezy
pamietal, ze odsetki naroste od dotacji nalezy wykorzysta¢ wylacznie na realizacje zadania
publicznego po stronie dotacji. W przypadku ich niewykorzystania srodki te nalezy zwrdcic.

Obowigzki sprawozdawcze
W ciggu 30 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego organizacja jest zobligo-
wana do zfozenia sprawozdania koncowego. Nalezy zatem pamietad, ze jezeli zadanie konczy
sie 31 grudnia, to sprawozdanie powinno by¢ zlozone do 30 stycznia (zlozenie sprawozdania
31 stycznia traktowane jest jako po terminie).

Sprawozdanie cze$ciowe (o ile srodki przekazywane sa w transzach i o takich sprawozda-
niach mowa jest w umowie) sktadane sa w terminach okreslonych w umowie. Czesto warun-
kiem przekazania kolejnej transzy jest ztozenie sprawozdania cze$ciowego.

Dane osobowe
Jezeli w zadaniu zbierane sa dane osobowe, a zatem takie informacje, po ktérych jestesmy
w stanie zidentyfikowa¢ konkretna osobe (np. imie, nazwisko, PESEL i adres), to woéwczas
w zakresie zwigzanym z realizacja zadania publicznego organizacja ma obowiazek zbierania

stosownych o$wiadczen osdb, ktorych te dane dotycza, zgodnie z przepisami o ochronie da-
nych osobowych (RODO).
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Niewykorzystanie Srodkow z dotacji
Jezeli zdarzy sie tak, ze organizacja realizujaca zadanie nie wykorzysta wszystkich srodkow
z dotacji, nalezy pamieta¢, ze te $rodki podlegaja zwrotowi. Zeby uniknaé¢ karnych odsetek,
kwoty te powinny zosta¢ zwrdécone na konto samorzadu w terminie 15 dni od dnia zakoncze-
nia realizacji zadania, gdy zadanie realizowane jest w trakcie roku (np. do 30 listopada) lub
do 31 stycznia, gdy zadanie realizowane jest do korca roku (31 grudnia).

W zalaczeniu do tekstu znajduja sie przykladowo wypelnione formularze oferty i sprawo-
zdania skfadanych w otwartym konkursie ofert oraz opis procedury i formularze stosowane
w trybie uproszczonym (mate granty).
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Zataczniki do rozporzadzenia
Przewodniczacego Komitetu
do spraw Pozytku Publicznego
z dnia 24 pazdziernika 2018 r.
(poz. 2057)

Zalacznik nr 1
WZOR

OFERTA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO* /
O KTORE] MOWA W ART. 14 UST. 1*/2* USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R.
O DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO I O WOLONTARIACIE
(DZ.U. Z 2018 R. POZ. 450, Z POZN. ZM.)

POUCZENIE co do sposobu wypelniania oferty:
Oferte nalezy wypetni¢ wylacznie w bialych pustych polach, zgodnie z instrukcjami umieszczonymi przy poszczegoél-

nych polach lub w przypisach.

W przypadku pdl, ktdre nie dotycza danej oferty, nalezy wpisac ,nie dotyczy” lub przekresli¢ pole.
Zaznaczenie ,*, np. ,Oferta realizacji zadania publicznego*/ Oferta wspdlna realizacji zadania publicznego®’} ozna-

cza, ze nalezy skresli¢ niewtasciwa odpowiedz i pozostawi¢ prawidtowa. Przyklad: ,Oferta realizacji zadania publicz-

nego* /Oferta-wspéinarealizacjizadaniapublicznego®”
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I. Podstawowe informacje o zlozonej ofercie

1. Organ administracji publicznej,
do ktorego jest adresowana oferta

Zgodnie z ogloszeniem
2. Rodzaj zadania publicznego’ = g

II. Dane oferenta (-téw)
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1. Nazwa oferenta (oferentéw), forma prawna, numer w Krajowym Rejestrze Sagdowym lub innej ewidencji, adres sie-
dziby, strona www, adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu

Nazwa oferenta — nalezy wpisa¢ pelna nazwe oferenta zgodna z KRS lub innym wilasciwym rejestrem lub ewidencja, w przy-
padku skfadania oferty wspolnej kazdy z oferentéw przedstawia swoje dane.
Forma prawna — forma prawna oznacza forme dzialalno$ci organizacji pozarzadowej, podmiotu, jednostki organizacyjnej
okreslona na podstawie obowiazujacych przepiséw, w szczegdlnosci stowarzyszenia i fundacje, osoby prawne i jednostki organi-
zacyjne dzialajace na podstawie przepiséw o stosunku Paristwa do Kosciola katolickiego w Rzeczpospolitej Polskiej, o stosunku
panstwa do innych Kosciotéw i zwiazkéw w wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele
statutowe obejmuja prowadzenie dzialalno$ci pozytku publicznego.

Czyli tu wpisywane beda: fundacja, stowarzyszenie, uczniowski klub sportowy, parafia, zgromadzenie zakonne.

Numer Krajowego Rejestru Sadowego lub innej ewidencji — nalezy poda¢ numer wraz ze wskazaniem nazwy wlasciwego
rejestru lub ewidencji.
Adres siedziby — nalezy poda¢ adres zgodny z KRS lub innym wlasciwym rejestrem lub ewidencja.
Adres do korespondencji — oferent moze dodatkowo podac adres do korespondencji, jesli jest on inny niz adres wskazany
w KRS lub innym wilasciwym rejestrze lub ewidencji.
Adres e-mail, strona www, nr telefonu — w przypadku braku prosze wskazac ,,nie dotyczy” lub ,,brak”

W przypadku oferty wspdlnej nalezy poda¢ dane wszystkich oferentéw.

Nalezy poda¢ imie, nazwisko i nr telefonu kontaktowego do osoby,
2. Dane osoby upowaznionej do skladania wyjasnien | z ktéra urzednicy czy osoby chcace ztozy¢ uwagi do oferty beda

dotyczacych oferty (np. imie i nazwisko, numer mogli sie kontaktowac¢ w razie niejasnosci czy pytan zwigzanych
telefonu, adres poczty elektronicznej) z ofertq. Najlepiej, zeby byly to dane osoby, ktéra przygotowala
oferte.
1 Wypelni¢ jedynie w przypadku, gdy oferta zostala ztozona w zwigzku z ogloszonym przez organ otwartym konkursem ofert. Nalezy wska-

za¢ rodzaj zadania, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 pkt 1 ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
wynikajacy z ogloszenia o otwartym konkursie ofert.
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II1. Opis zadania

Nazwa wlasna zadania, np. ,Aktywne wakacje” czy , Szczesliwy Senior”

Nalezy pamieta¢, ze wskazana nazwa w przypadku otrzymania dotacji bedzie mu-
siala by¢ umieszczana na wszystkich materiatach informacyjnych i promocyjnych
oraz na wszystkich dokumentach finansowych zwiazanych z realizacja projektu
(plakaty, materialy informacyjne, faktury). Im krétszy tytul, tym fatwiej go zapa-
mietaé i umie$ci¢ w powyzszych miejscach.

1. Tytul zadania publicznego

Nalc::‘zy l.).OdaC. daty gramczn‘e Niewskazane jest
realizacji projektu (muszg si¢ one . .
. , . . wpisywanie jako
wpisywaé w terminy okreslone . .
. . . . Data . Data termin realiza-
2. Termin realizacji zadania publicz- w ogloszeniu); we wskazanym okre- : - .
rozpocze- | . 24 . zakoncze- | cjijedynie daty
nego . sie trzeba uwzgledni¢ wszystkie . .
cia oo . . nia wydarzenia, np.
dzialania projektu, uwzgledniajac
S e koncertu czy
okres przygotowawczy i dziatania , .
. poétkolonii.
podsumowujace.

3. Syntetyczny opis zadania (nalezy wskaza¢ i opisa¢: miejsce realizacji zadania, grupe docelowa, sposéb rozwigzywania jej
problemdw / zaspokajania potrzeb, komplementarno$¢ z innymi dziataniami podejmowanymi przez organizacje lub inne
podmioty)

GDZIE bedzie realizowane zadanie — prosze opisac i wskaza¢ miejsce realizacji zadania, np. osiedle, adres $wietlicy, a np.
przy wypoczynku — gdzie bedzie miejsce wyjazdu.

DLA KOGO? Kto bedzie grupa docelowa — tu wskazujemy, kto bedzie objety wsparciem, np. dzieci w wieku 8—14 lat, ucznio-
wie konkretnej szkoly; mieszkancy osiedla; osoby ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci pod opieka Stowarzyszenia.
DLACZEGO? Zadanie powinno by¢ odpowiedzia na potrzeby lub problemy odbiorcéw projektu (grupy docelowej).
Mozna wiec w tym miejscu opisac sytuacje zastang, np. brak miejsca do aktywnego sposobu spedzania czasu wolnego, potrze-
ba rozwijania umiejetnosci sportowych dzieci i mlodziezy, potrzeba aktywizacji os6b niepelnosprawnych.
KOMPLEMENTARNOSC — w jakim stopniu nasza oferta wpisuje sie w do$wiadczenie organizacji (np. od kilku lat prowa-
dzimy podobne dzialania i nadal dostrzegamy konieczno$¢ dostarczania takich ustug), czy jest spéjna z naszymi dotychczaso-
wymi dzialaniami. Mozna takze wskaza¢, ze nasze dzialanie uzupelnia zdiagnozowane braki, np. do tej pory seniorzy z terenu
osiedla nie mieli zapewnionego miejsca, w ktérym mogliby sie cyklicznie spotykac i otrzymaé wsparcie.

4. Plan i harmonogram dzialan na rok 2020 (nalezy wymieni¢ i opisa¢ w porzadku logicznym wszystkie
planowane w ofercie dzialania oraz okre§li¢ ich uczestnikéw i miejsce ich realizacji)
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o Planowany Zakres dzialania
Z Lp. Nazwa Opis Grupa docelowa termin realizowany przez podmiot
= P-| dzialania P P N . Y .
< realizacji niebedacy strong umowy?>
)
@) 5 W tym miejscu Dokonanie Kto bedzie z tego dzialania Najlepiej wpi- | Jesli dotyczy. Ten punkt wypel-
g = wskazywane jest | charak- korzystal. Powinno to kore- saé przedzial | niamy jedynie w przypadku,
E % dzialanie, do kté- | terystyki spondowac z opisem grupy Czasowy, np. gdy cze$¢ zadania jest wykony-
SEN rego w budzecie konkretnego | docelowej w pkt 3. 1-30 wrzeénia. | wana na zasadzie partnerstwa
B < przyporzadkowa- | dzialania z innym podmiotem, ktéry nie
=9 ne beda koszty. obciazy za to kosztami, np. przy
F;QJ E organizacji koncertu opieke nad
=¥V, cze$cig artystyczna zapewni
< N fundacja X.
E [ﬁ] Z kolei jesli przy realizacji
< & projektu wnioskodawca ko-
A~ rzysta z ustugodawcéw, ktérzy
FE 5 wystawig faktury/rachunki na
— wnioskodawce, w tym miejscu
Eﬂ) <Z< powinno byé wpisane ,nie
dotyczy”.
N
=3 % 1. | Treningi Beda sie 20 0séb — dzieci w wieku 8—11 | 1lutego — 30 | Nie dotyczy
< E odbywaly lat — podopieczni UKS czerwca
g Z dwa razy
— < w tygodniu
< g W wymia-
E © rze1,5h
< ? zZegarowej
? O pod opieka
©) < dwdch trene-
S 8 réw. Podczas
U = treningow
~ Z doskona-
§ ? lone beda
A : umiejetnosci
> @) motoryczne
91 M i taktyczne.
2 <Z< 2. | Ob6z wakacyjny | Opis: jak be- | 20 0s6b — dzieci w wieku 8—11 | 10-20 lipca Zajecia profilaktyczne beda
N | dzie wyglada- | lat — podopieczni UKS prowadzone przez trener6w
fa rekrutacja fundacji X.
na oboz, jaki
bedzie plan
obozu
5. Opis zakladanych rezultatow realizacji zadania publicznego
Nalezy opisac:
1. co bedzie bezposrednim efektem (materialne ,,produkty” lub ,ustugi” zrealizowane na rzecz uczestnikéw zadania) realiza-
¢ji oferty
2. jaka zmiana spoleczna zostanie osiagnieta poprzez realizacje zadania
3. czy przewidywane jest wykorzystanie rezultatéw osiagnietych w trakcie realizacji oferty w dalszych dziataniach organizacji
— trwalos¢ rezultatéw zadania.

2 Dotyczy zakresu dzialania tej czesci zadania, ktéra bedzie realizowana przez podmiot niebedacy strong umowy, o ktérym mowa w art. 16
ust. 4 ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
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1. Co bedzie bezposrednim efektem (materialne ,,produkty” lub ,uslugi” zrealizowane na rzecz uczestnikéw zada-
nia) realizacji oferty?

Prosze wskazaé rezultaty projektu. Z tego, co zostanie wpisane w tym miejscu oferty, wnioskodawca bedzie mial
obowiazek rozliczy¢ sie w sprawozdaniu. Zaktadane rezultaty powinny by¢ zatem mozliwe do osiagniecia w wymiarze
okre$lonym w tym miejscu oferty, mozliwe do sprawdzenia i udokumentowania. Proponujemy w tym miejscu skoncen-
trowac sie bardziej na produktach, np. zorganizowanie koncertu, wydanie publikacji, przeprowadzenie warsztatéw czy
stworzenie i funkcjonowanie $wietlicy.

2. Jaka zmiana spoleczna zostanie osiagnieta poprzez realizacj¢ zadania?

Tu opisuja Paristwo rezultaty migkkie, czesto takze niemierzalne, np. dzigki warsztatom uczestnicy zintegruja sie,
nastapi wzrost §wiadomosci mieszkaricow.

3. Czy przewidywane jest wykorzystanie rezultatow osiagnietych w trakcie realizacji oferty w dalszych dziataniach
organizacji? (trwaloé¢ rezultatéw zadania)

Jedli dotyczy, moga by¢ takie rezultaty, ktére nie przewidujg trwalych rezultatéw. Tak moze by¢ np. przy wykonywa-
niu uslug opiekunczych czy gdy zorganizowaliémy koncert. Prosze wéwczas wpisac, ze nie przewiduje sie takich rezul-
tatéw. A gdy w ramach zadania np. uda sie wyposazy¢ czy przygotowaé miejsce spotkan dla senioréw, woéwczas bedzie
to trwaly rezultat, wykorzystywany w przyszlych dziataniach organizacji.

6. Dodatkowe informacje dotyczace rezultatow realizacji zadania publicznego?®

Planowany poziom osiagniecia| Sposéb monitorowania rezultatéw / Zrédlo
Nazwa rezultatu 2 az g - v efryef o o
rezultatéw (warto$¢ docelowa) | informacji o osiagnieciu wskaznika
Tu przenosimy rezultaty z pkt 5.1 Warto$¢ liczbowa lub procen- | Moga nimi by¢ np. listy obecnosci, dzienniki za-
towa je¢, komunikaty z zawodéw, raporty z ewaluacji.
Przeprowadzenie cyklu warsztatéw dla | 30 os6b Listy obecnosci
mlodziezy

IV. Charakterystyka oferenta

1. Informacja o wczesniejszej dzialalnosci oferenta, w szczegoélnosci w zakresie, ktorego dotyczy zadanie publiczne

Prosze wskazad, czy jako organizacja realizowali juz Panistwo podobne dzialania. Prosze wskaza¢ projekty realizowane na
zlecenie organéw administracji publiczne;j.

2. Zasoby kadrowe, rzeczowe i finansowe oferenta, ktére beda wykorzystane do realizacji zadania

W tym miejscu prosze uwzglednic¢ zaangazowanie osobowe (praca spoteczna czlonkéw, zaangazowanie wolontariuszy, a takze
praca za wynagrodzeniem), opis kwalifikacji i do§wiadczenia kadry projektu. Nie trzeba podawa¢ nazwisk zaangazowanych oséb,
wystarczy opis, ze np. terapeuta bedzie osoba posiadajaca co najmniej 5-letnie doswiadczenie w pracy klinicznej z dzieckiem.

Zaangazowane zasoby — lokal, sprzet wlasny i uzyczony, materialy, rzeczy przekazane przez darczyncéw czy sponsoréw.
Zasoby finansowe — prosze wskazadé, czy przy realizacji zadania beda Paristwo wykorzystywaé $rodki finansowe (orienta-

cyjnie z jakich zrédel beda pochodzi¢ — np. sktadki cztonkowskie, darowizny, dotacje z innych zrédet publicznych, optaty od
odbiorcéw zadania).

3 Organ w ogloszeniu o otwartym konkursie ofert moze odstapi¢ od wymogu sktadania dodatkowych informacji dotyczacych rezultatéw
w realizacji zadania publicznego, jezeli rodzaj zadania uniemozliwia ich okreglenie.
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V. Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego

V.A. Zestawienie kosztow realizacji zadania
(w sekgji V.A nalezy skalkulowa¢ i zamie$ci¢ wszystkie koszty realizacji zadania niezaleznie od Zrédla finansowania wskazanego!

w sekcji V.B)
Koszt jed- . Wartos$é [PLN]
. - Liczba
Lp. Rodzaj kosztu Rodzaj miary | nostkowy| . dnostek
[PLN] | J€4nOSteX Razem Rok 1 Rok 2 Rok 3
I Koszty realizacji dzialan
L.1. Dziatanie 1 =~ | ccmemmmmmmee | e | e | e | s | s | s
(zgodniez pkt4) | | e | e - -
np. treningi
L1.1. Koszt 1 Godzina, miesiac, Te kolumny wypelnia sie jedynie
dzien, sztuka, w przypadku zadan wieloletnich

komplet, zestaw,
ustuga, osobo-

dzien
1.1.2. Koszt 2
1.2. Dzialanie 2
1.2.1. Koszt 1
1.2.2. Koszt 2
) L3. Dziatanie 3 | coccocooeee | | eeeeeen | |
1.3.1. Koszt 1
1.3.2. Koszt 2

Suma kosztow realizacji zadania
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II. Koszty administracyjne

IL.1. Koszt 1, np. ksiego-
wo$¢, koordynacja,
materialy biurowe,
oplaty bankowe

IL.2. Koszt 2

Suma kosztéw administracyjnych

Suma wszystkich kosztow realizacji zadania

V.B. Zrédla finansowania kosztéw realizacji zadania

Lp. | Zrédlo finansowania kosztéw realizacji zadania Warto$¢ [PLN] Udzial [%]
Suma wszystkich kosztow realizacji zadania 2+3+4 100
2. Planowana dotacja w ramach niniejszej oferty
3. ‘Wkiad wlasny* 3000
3.1. | Wkiad wlasny finansowy 1000
3.2. | Wklad wlasny niefinansowy (osobowy i rzeczowy) 2000
4. Swiadczenia pieniezne od odbiorc6w zadania 1000

4 Suma pdl 3.1.13.2.
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V.C. Podzial kosztéw realizacji zadania pomiedzy oferentéw®

Lp. | Zrédlo finansowania kosztéw realizacji zadania Wartos¢ [PLN]

Razem Rok 1 Rok 2 Rok 3¢

Oferent 1 Wypelniamy tylko przy ofercie wspdlnej
Oferent 2
Oferent 3

Suma wszystkich kosztéw realizacji zadania

VLI Inne informacje

1. Deklaracja o zamiarze odplatnego lub nieodplatnego wykonania zadania publicznego.

2. Dzialania, ktére w ramach realizacji zadania publicznego beda wykonywac poszczegdlni oferenci oraz sposéb ich
reprezentacji wobec organu administracji publicznej — w przypadku oferty wspoélnej.

3. Inne dzialania, ktére moga miec znaczenie przy ocenie oferty, w tym odnoszace si¢ do kalkulacji przewidywanych
kosztéw oraz o$wiadczen zawartych w sekcji VII.

1. Organizacja musi napisa¢ informacje, czy w ramach zadania bedzie pobierala optaty od uczestnikéw czy takich optat nie
bedzie pobierac.

2. Punkt wypelniany wylacznie wtedy, gdy oferta skladana jest jako wspélna. Zawiera informacje dotyczace podzialu, ktére
z zaplanowanych dziatarh wykonuja poszczegdlni oferenci, oraz kto reprezentuje poszczegdlnych oferentéw w relacjach
z urzedem.

3. W tym punkcie mozna poda¢ dodatkowe informacje, np. wyjasni¢ warto$¢ poszczegélnych pozycji kosztorysu czy ko-
nieczno$¢ poniesienia ujetego w pozycji kosztorysowej wydatku.

VII. O$wiadczenia
Prosze odnies¢ sie do o$wiadczen z pkt 3, 4, 5 i wykresli¢ wariant niedotyczacy.

Oswiadczam/Os$wiadczamy, ze:

1) proponowane zadanie publiczne bedzie realizowane wyltacznie w zakresie dziatalno$ci pozytku publicznego oferenta/ofe-
rentéw;

2) pobieranie §wiadczen pienieznych bedzie sie odbywac wylacznie w ramach prowadzonej odptatnej dziatalnosci pozytku
publicznego;

3) oferent*/oferenci* skladajacy niniejszg oferte nie zalega(-ja)*/zalega(-ja)* z optacaniem naleznosci z tytutu zobowigzan
podatkowych;

4) oferent*/oferenci* sktadajacy niniejsza oferte nie zalega(-ja)*/zalega(-ja)* z oplacaniem naleznosci z tytulu sktadek na ubez-
pieczenia spoleczne;

5) dane zawarte w czesci Il niniejszej oferty sa zgodne z Krajowym Rejestrem Sadowym* / wlasciwa ewidencja*;

6) wszystkie informacje podane w ofercie oraz zalacznikach sa zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym;

7) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych
osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systeméw informatycznych, osoby, ktérych dotycza te dane, ztozyly stosowne
o$wiadczenia zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
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Data

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy
0s6b upowaznionych do sktadania o$wiadczen
woli w imieniu oferentéw)

5 Sekcje V.C nalezy uzupelni¢ w przypadku oferty wspélne;j.
6 Tabele nalezy rozszerzy¢ w przypadku realizacji oferty w dluzszym okresie.
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Zalacznik nr 5

WwWZOR

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO,
O KTORYM MOWA W ART. 18 UST. 4 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R. O DZIALALNOSCI
POZYTKU PUBLICZNEGO I O WOLONTARIACIE (DZ.U. Z 2018 R. POZ. 450, Z POZN. ZM.)

Pouczenie co do sposobu wypelniania sprawozdania

Sprawozdanie nalezy wypelni¢ wytacznie w biatych pustych polach, zgodnie z instrukcjami umieszczonymi przy po-
szczegolnych polach oraz w przypisach.

W przypadku pdl, ktdre nie dotycza danego sprawozdania, nalezy wpisac ,,nie dotyczy” lub przekresli¢ pole.
Zaznaczenie ,,*’; np. ,Cze$ciowe*/Konicowe*’, oznacza, ze nalezy skresli¢ niewtasciwa odpowiedz i pozostawi¢ prawi-
dlowa. Przyklad: ,Ezesciowe*/Konicowe*”.

. . Czesciowe*/Koncowe*
Rodzaj sprawozdania

Okres, za jaki jest skladane sprawozdanie

Zgodnie z umowa
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Tytul zadania publicznego

Nazwa zleceniobiorcy/zlecenio-
biorcéw

Zgodnie z umowa Numer umowy, o ile Zgodnie z umowa

Data zawarcia umowy s Tk
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Cze¢$¢ 1. Sprawozdanie merytoryczne

1. Opis osiagnietych rezultatow wraz z liczcbowym okresleniem skali dzialan zrealizowanych w ramach zadania
(nalezy opisa¢ osiggniete rezultaty zadania publicznego i sposéb, w jaki zostaly zmierzone; nalezy wskaza¢ rezultaty
trwale oraz w jakim stopniu realizacja zadania przyczynita sie do osiagniecia jego celu)

Nalezy odnies$¢ sie do rezultatéw z pkt 5.1 oferty i wskaza¢, czy udato sie w pelni osiagna¢ opisane tam rezultaty.

W przypadku réznicy prosze wskaza¢ przyczyny tego stanu rzeczy. Nalezy opisa¢, w jaki sposéb rezultaty zostaty
zmierzone (pkt 6 oferty) oraz czy maja charakter trwaly (pkt 5.3). Nalezy odnies¢ sie takze do celu konkursu (okreslony
w ogloszeniu konkursowym) i w jakim stopniu realizacja zadania przyczynita sie do jego osiagniecia.

2. Szczego6lowy opis wykonania poszczegélnych dziatan (opis powinien zawiera¢ szczegétowa informacje o zre-
alizowanych dziataniach zgodnie z umowga, z uwzglednieniem stopnia oraz skali ich wykonania, a takze wyjasni¢
ewentualne odstepstwa w ich realizacji; w opisie nalezy przedstawi¢ réwniez informacje o zaangazowanym wkladzie
osobowym i wktadzie rzeczcowym w realizacje dzialan; w przypadku realizacji dzialania przez podmiot niebedacy
strong umowy' nalezy to wyraznie wskaza¢ w opisie tego dzialania)

W szczegélnosci nalezy odnie$¢ si¢ do zaplanowanych w pkt 4 oferty — dziatan.

1 Dotyczy podzlecenia realizacji zadania, o ktérym mowa w art. 16 ust. 4 ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie.
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Cze$¢ I1. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw

1. Rozliczenie wydatkow za rok ..........

Koszty zgodnie z umowa Faktycznie poniesione wydatki

Lp. Rodzaj kosztu [PLN] [PLN]

I Koszty realizacji dzialan

I.1. Dzialanie 1

L1.1. Koszt 1

1.1.2. Koszt 2

1.2. Dzialanie 2

1.2.1. Koszt 1

1.2.2. Koszt 2

Suma kosztow realizacji zadania

II. Koszty administracyjne
IL1. Koszt 1
IL.2. Koszt 2

Suma kosztow administracyjnych

Suma wszystkich kosztow realizacji
zadania
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2. Rozliczenie ze wzgledu na Zrédlo finansowania zadania publicznego

Lp. | Zrédlo finansowania Koszty zgodnie z umowa Fal:gtckzinie O Uy
Dotacja, w tym odsetki bankowe od dotacji oraz 4
inne przychody ogélem:
1 1.1| Kwota dotacji d zt
1.2| Odsetki bankowe od dotacji zt
1.3| Inne przychody zt
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o Inne $rodki finansowe ogélem? zt N
Z (nalezy zsumowac $rodki finansowe z
5 Y
< wymienione w pkt 2.1-2.4)
N4
. zt zt
8 8 2.1| Srodki finansowe wlasne
= A
E ﬁ 2.9 Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania | ! zt
L) g *“| publicznego
—
F;QJ = Srodki finansowe z innych zrédet 2 2
o~ g 2 publicznych?3
< N
E [ﬁl Nazwa/nazwy organu/organéw administracji
g g 2.3| publicznej lub jednostki/jednostek sektora
< finanséw publicznych, ktéry/ktdre przeka-
N O zal(-y) $rodki finansowe: .......uveeeeeeeieiiieeiinnn
= || || coonomoonoooonaossnaosoonanoononososanaconcanc
O Z
22 Bl | o
Nz
]
é 8 2.4| Pozostale? zt zt
m |
&~ Z zt
— < ‘Wklad osobowy i wklad rzeczowy ogélem:
w z1
(nalezy zsumowac $rodki finansowe wymienione
S ~ y wy
7 O w pkt 3.113.2)
S3
3
% *9 3.1| Koszty pokryte z wkiadu osobowego ot 2t
E &
@) zt zt
g % 3.2| Koszty pokryte z wkladu rzeczowego® >
N B
g S 4 Udzial kwoty dotacji w calkowitych kosztach % %
S Qoﬂ zadania publicznego®
a
% ﬁ 5 Udzial innych $rodkéw finansowych w stosunku % %
< Z do otrzymanej kwoty dotacji’
N |
% %
6 Udzial wkladu osobowego i wkladu rzeczowego
w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji®
3. Informacje o innych przychodach uzyskanych przy realizacji zadania publicznego
(nalezy opisa¢ przychody powstale podczas realizowanego zadania, ktore nie byly przewidziane w umowie, np. pochodzace
ze sprzedazy towaréw lub ustug wytworzonych lub $§wiadczonych w ramach realizacji zadania publicznego)
Zgodnie z poleceniem

2 Wypetni¢ jedynie w przypadku wsparcia realizacji zadania publicznego.

3 Na przykiad dotacje z budzetu panistwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, funduszy celowych, srodki z funduszy struktural-
nych.

4 Wypetni¢ jedynie w przypadku, gdy umowa dopuszczata wycene wktadu rzeczowego.

5 Wktadem rzeczowym sg np. nieruchomosci, $rodki transportu, maszyny, urzadzenia. Zasobem rzeczowym moze by¢ réwniez zaséb

udostepniony, wzglednie ustuga $wiadczona na rzecz tej organizacji przez inny podmiot nieodplatnie (np. ustuga transportowa, hotelowa,
poligraficzna itp.) wykorzystana w realizacji zadania publicznego.

6 Procentowy udziat kwoty dotacji, o ktérej mowa w pkt 1.1, w catkowitych kosztach zadania publicznego nalezy poda¢ z dokladnoscia
do dwéch miejsc po przecinku.

7 Procentowy udziat innych $rodkéw finansowych, o ktérych mowa w pkt 2, w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji nalezy poda¢ z doktad-
noscia do dwéch miejsc po przecinku.

8 Procentowy udziat §rodkéw niefinansowych, o ktérych mowa w pkt 3, w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji nalezy podac z doktadno-

$cig do dwoch miejsc po przecinku.
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4. Informacje o §wiadczeniach pieni¢znych pobranych w zwiazku z realizacja zadania od odbiorcéw zadania (nalezy
wskaza¢ warunki, na jakich byly pobierane swiadczenia pieniezne, jaka byla faktyczna wysoko$¢ $wiadczenia poniesiona
przez pojedynczego odbiorce oraz jaka byla faczna warto$¢ tych swiadczen)

Zgodnie z poleceniem

Cze$¢ I11. Dodatkowe informacje

Oswiadczam(-y), ze:
1. od daty zawarcia umowy nie zmienil si¢ status prawny zleceniobiorcy/zleceniobiorcéw;
2. wszystkie informacje podane w niniejszym sprawozdaniu sg zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym;
3. w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych
osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systeméw informatycznych, osoby, ktérych dotycza te dane, ztozyly stosowne

o$wiadczenia zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Podpis osoby upowaznionej lub podpisy oséb upowaznionych
do sktadania o$wiadczen woli w zakresie zobowigzari finansowych w imieniu zleceniobiorcéw.
W przypadku podpiséw nieczytelnych nalezy czytelnie poda¢ imie i nazwisko osoby podpisujacej9.

9 Nie dotyczy sprawozdania sporzadzanego w formie dokumentu elektronicznego.
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PROCEDURA PRZEKAZYWANIA DOTAC]JI W TRYBIE ART. 19A

Poza trybem otwartego konkursu ofert organizacje pozarzadowe i inne podmioty uprawnio-
ne do skladania ofert moga skorzysta¢ z procedury uproszczonej opisanej w art. 19a ustawy
zwanej potocznie ,matymi grantami”.

Wazne uwagi na poczatek:

1. Procedura ,matych grantéw” okreslona jest w ustawie, nie ma zatem potrzeby tworzenia
dodatkowych regulaminéw/zarzadzen. Stworzenie takiego dokumentu jest mozliwe, o ile
regulacje w nim zawarte nie sa sprzeczne z przepisami ustawy.

2. O przyznanie dotacji moga ubiegac sie organizacje pozarzadowe oraz podmioty zréwna-
ne, ktére sa wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2016, poz. 239 ze zm.), a zatem wszystkie podmioty,
ktére moga sktadac oferte w trybie otwartego konkursu ofert.

3. Wysokos$¢ srodkéw finansowych przeznaczonych przez organ wykonawczy jednostki sa-
morzadu terytorialnego na realizacje zadan, o ktérych mowa w art. 19a ustawy, nie moze
przekroczy¢ 20% srodkéw przeznaczonych w danym roku budzetowym na realizacje zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty zréwnane. Do kwoty, o ktérej
mowa powyzej, wlicza sie kwote dotacji przekazywanych organizacjom pozarzadowym
w trybie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, ale takze w trybach
odrebnych, takich jak uchwata w sprawie zasad wspierania sportu wydana na podstawie
ustawy o sporcie, dotacje przekazane organizacjom w trybie ustawy o zdrowiu publicz-
nym®.

4. Nalezy podkresli¢, ze limit procentowy, o ktérym mowa w pkt 3, jest warto$cig maksymal-
ng, a kazdy z samorzadéw moze na te procedure przeznaczy¢ nizsza kwote.

5. Organizacja moze zlozy¢ oferte na finansowanie lub dofinansowanie realizacji zadania pu-
blicznego.

6. Nie jest wymagany wktad wlasny. To podmiot wnioskujacy decyduje, czy i w jakiej formie
(finansowej, osobowej czy rzeczowej) i w jakiej wysokosci zamierza wnie$¢ wktad wtasny.

7. Wymogi okreslane w ogloszeniach o otwartym konkursie ofert czy innych lokalnych doku-
mentach okreslajacych zasady realizacji zadan publicznych (np. wymagany wktad wtasny,
wydatki niekwalifikowane) nie maja odniesienia do ofert skladanych w tym trybie.

8. Zleci¢ mozna wylacznie realizacje zadan publicznych o charakterze lokalnym lub regional-
nym, ktére spelniaja tacznie nastepujace warunki:

+ wysoko$¢ finansowania lub dofinansowania zadania publicznego nie moze przekroczy¢
10 000 z1;
+ zadanie publiczne ma by¢ realizowane w okresie nie dluzszym niz 90 dni.

9. Zadanie, na ktére przyznana jest dotacja, moze stanowi¢ cze$¢ wiekszego zadania, moze to
by¢ takze zadanie samodzielne.

10. Zadanie skladane w tym trybie moze si¢ odbywac poza terenem samorzadu, ktéry zlecit
to zadanie. Najwazniejsze, zeby zadanie bylo adresowane do mieszkancéw danego samo-
rzadu.

11. Zadanie, ktére mialoby by¢ realizowane w tym trybie, nie musi sie wpisywaé w prioryte-
towe obszary wspoélpracy wskazane w uchwale w sprawie rocznego programu wspotpracy
z organizacjami pozarzgdowymi. Zadanie musi jednak wpisywac sie w katalog zadan wta-

1 Najwygodniej kwote bazowa, od ktdrej liczone bedzie 20% maksymalnej kwoty przekazywanej w trybie art. 19a ustawy, odnie$¢ do klasy-
fikacji budzetowej i paragrafu 2360 Dotacje celowe z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, udzielone w trybie art. 221 ustawy, na
finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do realizacji organizacjom prowadzgcym dziatalno$¢ pozytku publicznego.




snych samorzadu, a takze odpowiadac zakresowi dzialalno$ci statutowej oferenta.

12.Laczna kwota $rodkéw finansowych przekazanych tej samej organizacji pozarzadowej lub
podmiotowi zréwnanemu nie moze przekroczy¢ w danym roku kalendarzowym kwoty
20 000 zt. Do tego limitu nie wlicza si¢ srodkéw przekazanych organizacji w trybie otwar-
tych konkurséw ofert.

13.Oferta na realizacje zadania publicznego sktadana jest na druku zgodnym ze wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia Przewodniczacego Komitetu ds. Pozyt-
ku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 roku w sprawie uproszczonego wzoru oferty
i uproszczonego wzoru sprawozdania z realizacji zadania publicznego? (Dz.U. 2018 poz.
2055) oraz musi zawiera¢ zalacznik wymieniony w formularzu ofertowym? (w przypad-
ku gdy oferent nie jest zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sgdowym — potwierdzona
za zgodno$¢ z oryginatem kopia aktualnego wyciagu z innego rejestru lub ewidenc;ji).

14. Nie ma prawnych przeciwwskazan, o ile oferta spelnia kryteria ustawowe, zeby przedmio-
tem oferty byly dzialania, ktére nie zostaly dofinansowane w trybie konkursowym, a orga-
nizacja prébuje je sfinansowac poprzez tryb matego grantu.

15. W ramach zadania moga by¢ finansowane wydatki niezbedne do osiagniecia celu zadania.
Sam zakup, np. sprzetu, bez dzialan merytorycznych nie jest celem samym w sobie.

16.Z procedury mozna skorzysta¢ w kazdym czasie (w ramach roku budzetowego), o ile ofer-
ta spelnia kryteria ustawowe.

17.Istnieje mozliwo$¢ stworzenia dla potencjalnych wnioskodawcéw przewodnika, porad-
nika wskazujacego pewne postulaty dot. skladania ofert w tym trybie (np. zawierajacego
informacje o sktadaniu ofert z pewnym wyprzedzeniem). Dokument ten nie jest jednak
formalna procedurs, nalezy zastosowac sie do trybu okreslonego w ustawie.

Procedura

1. Woéjt/burmistrz/prezydent/zarzad w terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od
dnia wplywu oferty, uznajac celowos¢ realizacji zadania, zamieszcza oferte na okres
7 dni na tablicy ogloszen urzedu, na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

2. Uznanie celowosci to pelne zaakceptowanie (w ujeciu merytorycznym i finansowym) za-
proponowanego zadania.

3. Zaniecelowa powinna by¢ uznana oferta:

« w przypadku stwierdzenia, ze dotacja zostala przyznana z budzetu samorzadu na to
samo zadanie lub na jego cze$¢ i moze nastapi¢ podwojne finansowanie;

» termin realizacji zadania przekracza rok budzetowy;

» wnioskowana kwota finansowania lub dofinansowania zadania publicznego jest wyzsza
niz wysokos¢ zarezerwowanych w budzecie samorzadu $rodkéw finansowych na reali-
zacje zadan publicznych z pominieciem otwartego konkursu ofert;

+ oferta zostala zfozona w terminie przed planowanym rozpoczeciem realizacji zadania
publicznego, ale wskazany termin rozpoczecia realizacji zadania przypada w trakcie
trwania procedury, o ktérej mowa w pkt 1;

+ podmiot przedstawia zadanie, ktére z perspektywy oceny organu (zaréwno w ujeciu fi-
nansowym — np. przeszacowany budzet, jak i merytorycznym — nieadekwatne dziatania

2 Na podstawie wskazanego Rozporzadzenia na mocy par. 2 do zadania realizowanego w wyniku oferty ztozonej do 1 marca 2019 roku
stosuje sie przepisy dotychczasowe, tj. zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z 14 kwietnia 2016 r.
(Dz.U. z 2016, poz. 570).

3 Tylko w przypadku ofert skfadanych przed 1 marca 2019 roku.
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— lub w obu tych wymiarach) jest nieadekwatne do potrzeb lokalnej spotecznosci.

4. Do zaopiniowania zlozonej oferty nie powoluje si¢ komisji konkursowej. Gdyby jednak

samorzad zdecydowal sie na jej powolanie, to nalezy pamietac o tym, ze:

+ komisja opiniuje oferte, a celowo$¢ uznaje organ;

» prace komisji oraz decyzja o celowosci organu muszg si¢ ,zmiesci¢” w ustawowym ter-

minie (7 dni roboczych).

W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia zamieszczenia oferty kazdy moze zglosi¢ do niej
uwagi (i cho¢ ustawa na to nie wskazuje, trudno je sobie wyobrazi¢ w formie pisemnej).
Po uplywie terminu, o ktérym mowa w pkt 3, po rozpatrzeniu zgltoszonych uwag organ
podejmuje decyzje co do zawarcia umowy realizacji zadania publicznego i przekazuje ofe-
rentowi taka informacje o rozstrzygnieciu.
W przypadku podjecia decyzji o wsparciu lub realizacji zadania publicznego niezwlocznie
zawiera z oferentem umowe. Do zawartych umoéw stosuje si¢ zapisy art. 16—18 oraz prze-
pisy wydane na podstawie art. 19 ustawy.
Po wykonaniu zadania publicznego organizacje pozarzadowe oraz podmioty zréwnane skta-
daja sprawozdanie koricowe z wykonania zadania na druku zgodnym ze wzorem okreslonym
w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Przewodniczacego Komitetu ds. Pozytku Publicznego
z dnia 24 pazdziernika 2018 roku w sprawie uproszczonego wzoru oferty i uproszczonego
wzoru sprawozdania z realizacji zadania publicznego®.
W trakcie realizacji zadania obowiazuja te same zasady jak dla zadan zleconych w trybie
otwartego konkursu ofert (m.in. zawieranie anekséw, kontrole, przesuwanie $rodkéw mie-
dzy pozycjami kosztorysu itp.).

4

Na podstawie wskazanego rozporzadzenia na mocy par. 2 do zadania realizowanego w wyniku oferty zfozonej do 1 marca 2019 roku stosu-
je sie przepisy dotychczasowe, tj. zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 kwietnia 2016 r.
(Dz.U. z 2016, poz. 570).



Zalaczniki do rozporzadzenia
Przewodniczacego Komitetu
do spraw Pozytku Publicznego
z dnia 24 pazdziernika 2018 r.
(Dz.U. poz. 2055)

Zalacznik nr 1

WwWZOR

UPROSZCZONA OFERTA REALIZAC]I ZADANIA PUBLICZNEGO

POUCZENIE co do sposobu wypelniania oferty

Oferte nalezy wypelni¢ wylacznie w bialych pustych polach, zgodnie z instrukcjami umieszczonymi przy poszczegél-
nych polach oraz w przypisach.

Zaznaczenie gwiazdka, np.: ,pobieranie*/niepobieranie*” oznacza, ze nalezy skresli¢ niewtasciwa odpowiedz, pozo-
stawiajac prawidlowg. Przyklad: ,pobieranie*/ntepobieranie™”.

I. Podstawowe informacje o zlozonej ofercie

1. Organ administracji publicznej, do ktérego jest
adresowana oferta

Rodzaj zadania zawiera sie w zakresie zadar okreslonych w art. 4
2. Rodzaj zadania publicznego® ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publiczne-
go i o wolontariacie, np. pomoc spoleczna.

II. Dane oferenta/oferentéow

1. Nazwa oferenta/oferentéw, forma prawna, numer w Krajowym Rejestrze Sadowym lub innej ewidencji,
adres siedziby, strona www, adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu

Nazwa oferenta — nalezy wpisa¢ pelng nazwe oferenta zgodna z KRS lub innym wlasciwym rejestrem lub ewidencja, w przy-
padku sktadania oferty wspolnej kazdy z oferentéw przedstawia swoje dane.

Forma prawna — forma prawna oznacza forme dziatalnosci organizacji pozarzadowej, podmiotu, jednostki organizacyjnej
okreslong na podstawie obowiazujacych przepiséw, w szczegdlnosci stowarzyszenia i fundacje, osoby prawne i jednostki
organizacyjne dzialajace na podstawie przepiséw o stosunku Panistwa do Kosciola katolickiego w Rzeczpospolitej Polskiej,

o stosunku panstwa do innych Ko$cioléw i zwiazkéw w wyznaniowych oraz o gwarancjach wolno$ci sumienia i wyznania,
jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego.

Tu nalezy wiec wpisa¢: fundacja, stowarzyszenie, uczniowski klub sportowy, parafia, zgromadzenie zakonne.

Numer Krajowego Rejestru Sadowego lub innej ewidencji — poda¢ numer wraz ze wskazaniem nazwy wlasciwego rejestru lub
ewidencji.

Aderes siedziby — nalezy poda¢ adres zgodny z KRS lub innym wtasciwym rejestrem lub ewidencja.

Adres do korespondencji — oferent moze dodatkowo poda¢ adres do korespondencji, jesli jest on inny od adresu wskazanego
w KRS lub innym wlasciwym rejestrze lub ewidencji.

Adres e-mail, strona www, nr telefonu — w przypadku braku prosze wskaza¢ ,nie dotyczy” lub ,brak’.

Nalezy podac¢ imig, nazwisko i nr telefonu kontaktowego do osoby;,
2. Dane osoby upowaznionej do skladania wyjasnien | z ktéra urzednicy czy osoby chcace zglosi¢ uwagi do oferty beda
dotyczacych oferty (np. imie¢ i nazwisko, numer mogli sie kontaktowa¢ w razie niejasnosci czy pytan zwiazanych

telefonu, adres poczty elektronicznej) z oferta. Najlepiej, zeby byly to dane osoby, ktéra przygotowala
oferte.
1 Wypelni¢ jedynie w przypadku, gdy oferta zostata ztozona w zwiazku z ogloszonym przez organ otwartym konkursem ofert. Nalezy wska-

za¢ rodzaj zadania, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolonta-
riacie, wynikajacy z ogloszenia o otwartym konkursie ofert.
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III. Zakres rzeczowy zadania publicznego

Nazwa wlasna zadania, np. ,Aktywne Wakacje” czy ,Szczesliwy Senior”. Nalezy
pamietad, ze wskazana nazwa w przypadku otrzymania dotacji bedzie musiata by¢
umieszczana na wszystkich materiatach informacyjnych i promocyjnych oraz na
wszystkich dokumentach finansowych zwigzanych z realizacja projektu (plaka-

ty, materialy informacyjne, faktury). Im tytut krétszy, tym tatwiej go zapamietac

i umie$ci¢ w powyzszych miejscach.

1. Tytul zadania publicznego

Nalezy podac¢ daty gra-
niczne realizacji projektu
(maksymalnie 90 dni);
we wskazanym okresie
uwzgledni¢ wszystkie
dzialtania projektu,

w tym okres przygo-
towawczy i dzialania
podsumowujace.

Data zakon-
czenia

2. Termin realizacji Data rozpo-
zadania publicznego czecia

3. Syntetyczny opis zadania (wraz ze wskazaniem miejsca jego realizacji)

Majac na uwadze to, ze po zakoniczeniu realizacji zadania organizacja sklada¢ bedzie sprawozdania, juz w tym miejscu warto
uwzglednic:

+ cel projektu,

- miejsce realizacji,

+ opis grupy odbiorcéw projektu i sposobu dotarcia do grupy docelowe;.
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4. Opis zakladanych rezultatéow realizacji zadania publicznego

o
)
48]
Z
N
B
-
8
o)
-y
=
Z
<
a
<
N
O
<
E
-
<
48]
[~
=
<Z<
=
©)
=
©)
V)
=
N
=4
&
S
a
<
9]
<
N

Pla:movyan‘y poziom , Sposéb monitorowania rezultatéw / Zrédlo informacji o osia-

Nazwa rezultatu osiggniecia rezultatow N s,
ez gnieciu wskaznika

(warto$¢ docelowa)
Jaka zmiana nastapi Liczbowe lub procentowe Na jakiej podstawie bedzie mozna stwierdzié, ze rezultat zostat
w wyniku realizacji za- wskazanie rezultatu osiagniety. Moga to by¢ np. listy obecnosci, dzienniki zajec,
dania lub jakie dziatania/ dokumentacja fotograficzna, raporty ewaluacyjne, karty pomocy,
ustugi zostana zrealizo- komunikaty z zawodéw, egzemplarz publikacji.
wane w ramach projektu.
Doradztwo specjali- 200 godzin Raport z udzielonego wsparcia
styczne
Zapewnienie aktywne- 1 wydarzenie (festyn) Dokumentacja fotograficzna
go sposobu spedzania
czasu wolnego dla grupy
senioréw z terenu osiedla
poprzez organizacje
festynu
Warsztaty w zakresie... 1 wydarzenie Lista obecnosci

dla 30 uczestnikéw

5. Krétka charakterystyka oferenta, jego doswiadczenia w realizacji dzialan planowanych w ofercie oraz zasobow, ktore
beda wykorzystane w realizacji zadania

34



W tym miejscu trzeba uwzgledni¢ zaangazowanie osobowe i rzeczowe (praca spoleczna czlonkéw, zaangazowanie wolonta-
riuszy), opis kwalifikacji i do§wiadczenia kadry projektu, zaangazowane zasoby — lokal, sprzet wlasny i uzyczony, materiaty.
Nalezy tez opisa¢ doswiadczenie wnioskodawcy (organizacji) skladajacego oferte w zadaniach podobnego rodzaju, w szczegdl-
nosci do$wiadczenie w realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw publicznych.

IV. Szacunkowa kalkulacja kosztow realizacji zadania publicznego

Lp. Rodzaj kosztu Wartos¢ [PLN] Z dotagcji Z innych zrédet
1. Koszt 1 Nie
2. Koszt 2 wypelnia
3. Koszt 3 sie
4. Koszt 4 szarych
5. Koszt 5 pol
Suma wszystkich kosz-
tow realizacji zadania

V. Os$wiadczenia

Prosze odniesc¢ sie do o$wiadczen z pkt 3, 4, 5 i wykresli¢ niedotyczacy wariant.
Os$wiadczam(-y), ze:
1. proponowane zadanie publiczne bedzie realizowane wylacznie w zakresie dzialalnosci pozytku publicznego oferenta/ofe-
rentéw;
2. pobieranie $wiadczen pienieznych bedzie sie odbywa¢ wylacznie w ramach prowadzonej odplatnej dziatalnosci pozytku

publicznego;
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3. oferent*/oferenci* sktadajacy niniejsza oferte nie zalega(-ja)*/zalega(-ja)* z optacaniem naleznosci z tytutu zobowigzan
podatkowych;
4. oferent*/oferenci* skladajacy niniejsza oferte nie zalega(-ja)*/zalega(-ja)* z optacaniem naleznosci z tytutu skladek na
ubezpieczenia spoteczne;
. dane zawarte w czesci II niniejszej oferty sa zgodne z Krajowym Rejestrem Sadowym* / inng wlasciwa ewidencja*;
. wszystkie informacje podane w ofercie oraz zatacznikach sa zgodne z aktualnym stanem prawnym

. i faktycznym;

o N o »

. w zakresie zwigzanym ze skladaniem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych oso-
bowych, a takze wprowadzaniem ich do systeméw informatycznych, osoby, ktérych dotycza te dane, ztozyly stosowne

oswiadczenia zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Data

(podpis osoby upowaznionej

lub podpisy oséb upowaznionych
do skfadania o$wiadczen woli

w imieniu oferentéw)
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Zalacznik nr 2
WZOR

UPROSZCZONE SPRAWOZDANIE Z REALIZAC]JI ZADANIA PUBLICZNEGO

POUCZENIE na temat sposobu wypelniania sprawozdania

Sprawozdanie nalezy wypelni¢ wylacznie w biatych pustych polach, zgodnie z instrukcjami umieszczonymi przy po-
szczegolnych polach oraz w przypisach.

Zaznaczenie gwiazdka, np.: ,Numer Krajowego Rejestru Sadowego*/ innej ewidencji*” oznacza, ze nalezy skresli¢

niewlasciwa odpowiedz, pozostawiajac prawidlowa. Przyktad: Numer Krajowego Rejestru Sadowego* /-intrejewi-

—

I. Podstawowe informacje dotyczace sprawozdania

1. Nazwa zleceniobiorcy

2. Numer Krajowego
Rejestru Sadowego*/
innej ewidencji*?

3. Tytul zadania publicznego Zgodnie z umowa

4. Data zawarcia umowy Zgodnie z umowa
i numer umowy
(jezeli wystepuje)
Datarozpo- | Zgodnie z umowa Data zakori- | Zgodnie z umowa

5. Termin realizacji zadania publicznego?®

czecia czenia

II. Opis wykonania zadania publicznego

1. Syntetyczny opis wykonanego zadania wraz ze wskazaniem w szczegdlnosci osiaggnietego celu oraz miejsca jego
realizacji, grup odbiorcéw zadania oraz wykorzystanego wkladu osobowego lub rzeczowego

Nalezy sie odnie$¢ do informacji opisanych w ofercie w czesci III pkt 3 oraz pkt 5.

2. Osiagniete rezultaty realizacji zadania publicznego

Nalezy sie odnie$¢ do informacji opisanych w ofercie w czesci III pkt 4. Wskazac ewentualne odstepstwa i wyjasni¢ taki stan rzeczy.

II1. Zestawienie wydatkow (w przypadku wiekszej liczby wydatkéw istnieje mozliwo$¢ dodania kolejnych wierszy)

Wydatki zgodnie z umowa Faktycznie poniesione wydatki
[PLN] [PLN]

Lp. Rodzaj wydatku
piny | Zdotaci | A | iy | Zdotscit | ZE”

1 Wydatek 1

2 Wydatek 2

3. Wydatek 3

4 Wydatek 4

5 Wydatek 5

Suma wszystkich wydatkoéw realizacji zadania

2 Jezeli zleceniobiorca jest zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sadowym, wskaza¢ numer Krajowego Rejestru Sadowego. Jezeli zlecenio-

biorca nie figuruje w Krajowym Rejestrze Sadowym, nalezy wskaza¢ inny wlasciwy rejestr lub ewidencje oraz poda¢ numer nadany w tym
rejestrze/ewidencji, jezeli zostal nadany.
3 Termin realizacji zadania nie moze by¢ dluzszy niz 90 dni.
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Os$wiadczam(-y), ze:
1. zadanie publiczne zostalo zrealizowane wylacznie w zakresie dzialalnosci pozytku publicznego
zleceniobiorcy;

2. wszystkie podane w sprawozdaniu informacje s zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym.

Data

(podpis osoby upowaznionej

lub podpisy oséb upowaznionych
do skfadania o$wiadczen woli

w imieniu oferentéw)
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ZADANIA ZARZADU DEK






Joanna Hassa

Zarzad w kole DFK

Koto DFK (Deutsche Freundschafts Kreis) jest podstawowa jednostka struktury organizacyj-
nej mniejszo$ci niemieckiej. To wlasnie dzieki zaangazowaniu ludzi z két i realizowaniu przez
nich réznego rodzaju projektéw edukacyjno-kulturalnych mozliwe jest podtrzymywanie kul-
tury i tradycji mniejszos$ci niemieckiej. Aby wspomniane struktury mogly dobrze funkcjo-
nowad, niezbedne jest posiadanie zespotu ludzi o predyspozycjach menedzerskich, by méc
innych zacheci¢ do zaangazowania sie w dziatania.

W kazdym kole DFK musza by¢ wyodrebnione odpowiednie wladze, gdyz wymaga tego
ustawa o stowarzyszeniach. I tak w kotach DFK mozemy wyr6zni¢ nastepujace trzy organy
statutowe:

+ walne zebranie czlonkéw

» zarzad

+ komisja rewizyjna — jako organ kontrolny

Postaramy si¢ w niniejszym rozdziale przyblizy¢ Panstwu role i zadania, jakie maja po-
szczegdlni cztonkowie obejmujacy funkcje w zarzadzie kota DFK.

Kazda jednostka organizacyjna, by méc wlasciwie dziataé, powinna mie¢ zarzad.
Zarzad w rozumieniu Stownika jezyka polskiego' to:
1. «zespdt ludzi kierujacych praca jakiej$ instytucji lub organizacji»
2. «instytucja nadrzedna kierujaca dziatalnos$cia innych instytucji lub organizacji»
3. «zarzadzanie instytucja, organizacja lub majatkiem»

Wszystkie prawa oraz obowiazki czlonkéw zarzadu powinien okresla¢ statut danej orga-
nizacji, ktdry jest podstawowym dokumentem regulujacym funkcjonowanie kazdej jednostki
terenowej. W niektdérych organizacjach istnieja dodatkowe, szczegdélowe regulaminy, ktoére
ustalaja zasady funkcjonowania zarzadu, ich posiedzen.

Ustawa Prawo o stowarzyszeniach nie okresla jasno, jak czesto powinny si¢ dane organy
wladzy spotykac ani jakie decyzje leza w ich kompetencjach.

Istotna kwestig jest to, iz wszystkie spotkania zarzadu muszg by¢ zwotywane i prowadzone
zgodnie ze statutem organizacji lub obowigzujacymi w niej regulaminami. Zwiazane jest to
z obecnoscia czlonkéw, sposobem ich powiadamiania, podejmowania kluczowych decyzji,
protokotowania. Po kazdym spotkaniu zarzadu nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie/protokot, li-
ste obecno$ci oraz ewentualne podjete uchwaly.

1 https://sjp.pwn.pl/szukaj/zarz%C4%85d.html (2.11.2020)
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https://sjp.pwn.pl/szukaj/zarz%C4%85d.html

Sposéb wyboru zarzadu ustalony jest w statucie kazdej organizacji. Swoja prace i pole
dziatan zarzad okresla sam, ale jego dzialania powinny by¢ spdjne z interesami czlonkoéow
organizacji.

Decyzje podejmowane przez zarzad powinny by¢ podane do wiadomosci cztonkéw orga-
nizacji, by mogli oni réwniez zaznajomic sie z dzialaniem zarzadu.

Kazdy nowo wybrany zarzad wybiera sposréd swoich cztonkéw osoby, ktére obejmuja po-
szczegblne funkcje. I tak kazdy zarzad powinien mieé swojego przewodniczacego, zastepce,
sekretarza, skarbnika oraz jednego badz wiecej cztonkéw.

Ponizej zaprezentujemy Panstwu funkcje, role, jakie powinien pelni¢ kazdy z nich, oraz
zadania, jakie nalezy wykonac.

ROLA I ZADANIA PRZEWODNICZACEGO

Umocowanie prawne przewodniczgcego
Zgodnie ze statutem organizacji (w tym przypadku — statutem Towarzystwa Spoleczno-
-Kulturalnego Niemcéw na Slasku Opolskim) co cztery lata odbywaja sie w strukturach
zebrania sprawozdawczo-wyborcze, podczas ktérych podsumowywana jest dzialalnos¢
zarzadu DFK za wlasnie miniony okres, a nastepnie wybierany jest nowy sklad zarzadu
DFK i komisji rewizyjnej. W wyborach cztonkowie két decyduja o tym, kto przez najbliz-
sze cztery lata reprezentowac bedzie ich DFK, planowac¢ i realizowa¢ wydarzenia i projek-
ty. Przewodniczacy zarzadu kota DFK wybierany jest przez cztonkéw DFK w glosowaniu
tajnym.

Liczba czltonkéw zarzadu powinna wynosi¢ nie mniej niz 5 oséb, w tym: przewodniczacy,
zastepca przewodniczacego, skarbnik, sekretarz i cztonek zarzadu. Natomiast nie ma okreslo-
nej gérnej granicy liczby czlonkéw zarzadu i to ostatecznie czlonkowie decyduja, jak liczny
bedzie zarzad kofa.

Zarzad DFK spotyka sie w miare mozliwos$ci regularnie, czestotliwos¢ spotkan zalezy od
wewnetrznych ustalen zarzadu. Czesto harmonogram tych spotkan planowany jest w ramach
planu pracy na biezacy rok.

Przewodniczqgcy kota DFK — jakie zadania na niego czekajg?

Z definicji wynika, ze przewodniczacy jest osobg, ktora kieruje praca danej grupy. To w du-
zej mierze od zaangazowania przewodniczacego zalezy, jak preznie bedzie dziata¢ koto
DFK, czy bedzie wywiazywac sie z terminéw, czy bedzie planowa¢ inicjatywy dla swoich
cztonkéw.

Do podstawowych zadan przewodniczacego DFK nalezy:

+ organizowanie i nadzorowanie pracy zarzadu oraz prowadzenie jego obrad;

» zwolywanie posiedzen zarzadu i przewodniczenie posiedzeniom;

« czuwanie nad porzadkiem obrad;

+ zarzadzanie i przeprowadzanie glosowan nad projektami uchwal, podpisywanie uchwat

zarzaduy;

» reprezentowanie DFK na zewnatrz;

+ planowanie dziatait podejmowanych w DFK.

Przewodniczacy DFK skupia sie przede wszystkim na planowaniu, koordynowaniu i dzie-
leniu zadan. To w duzej mierze od niego zalezy, ile i jakie projekty i inicjatywy beda realizowa-
ne, na kiedy zostang zwotane posiedzenia zarzadu, kiedy spotka si¢ z innymi organizacjami,
przedstawicielami samorzadu czy szkoly itd.
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Przewodniczgcy DFK — kto jest najlepszym kandydatem?
Przewodniczacy jest osoba, ktéra reprezentuje dana grupe ludzi, w tym przypadku osoby
ze spolecznosci mniejszosci niemieckiej zamieszkujace dang miejscowos¢, czasem réwniez
okoliczne miejscowosci. Wskazane zatem by bylo, aby taka osoba potrafita postugiwac sie
jezykiem niemieckim, przynajmniej w stopniu komunikatywnym. Warto postawi¢ réwniez
na osobe, ktéra bedzie potrafita rozmawiac z ludZzmi. Najlepszym kandydatem jest oczywiscie
osoba, ktdra chce to robi¢ i ktéra widzi cel swojej pracy.

Jakie cechy powinny charakteryzowac przewodniczgcego DFK?

«  Komunikatywno$¢. Koto DFK to przede wszystkim ludzie, a to znaczy, ze trzeba z nimi
rozmawia¢. Przewodniczacy reprezentuje interesy swojej grupy, a zatem, zeby wiedzie¢
czego czlonkowie DFK oczekuja, trzeba ich o to zapyta¢. Trzeba réwniez pamietac o re-
gularnym informowaniu czltonkéw kota o biezacych dziataniach.

o Terminowo$c¢. To podstawa przy planowaniu dzialan. Warto tutaj mysle¢ nie tylko w ka-
tegoriach dotrzymania terminéw wyznaczonych przez biuro TSKN. Przewodniczacy
powinien sam ustala¢ wewnetrzne terminy i ich dotrzymywa¢, co jest réwnoznaczne
z wcze$niejszym dobrym planowaniem dzialan.

+ Ukierunkowanie na cel. Bez wyznaczenia cel6w, priorytetéw w dziataniu robimy po pro-
stu wszystko i nic. Dlatego przewodniczacy powinien dazy¢ do wyznaczenia jasnych,
precyzyjnych, mierzalnych celéw dziatania danego DFK. Jasno postawiony cel, przed-
stawiony z zapalem, jest w stanie pociagna¢ innych do dzialania. Przewodniczacy musi
umiec roztaczac wizje i je realizowad, tak jak najlepiej potrafi, po to, by rozwija¢ grupe,
stwarza¢ nowe mozliwo$ci.

« Dobra organizacja pracy. Funkcja przewodniczacego DFK jest funkcja spoteczng, a to
oznacza, iz przewodniczacy DFK ma réwniez swoje prywatne obowiazki, ktére musi
zrealizowac. To wigze sie oczywiScie z czasem. Planowanie i dobre zarzadzanie swoim
czasem, a takze czasem czltonkéw organizacji jest mocno wskazane.

+  Motywacja. Ludzie dostrzegaja, czy kto$ jest zmotywowany czy nie. Z odpowiednia mo-
tywacja i optymizmem jesteSmy w stanie przenosi¢ gory! Warto wiedzie¢, jaka jest we-
wnetrzna motywacja, a gdy jej zabraknie, wiedzie¢ gdzie jej szukaé. Nasze pozytywne
nastawienie do zycia moze zmotywowac innych do dziatania, a wtedy praca z ludZzmi
daje nam o wiele wieksza satysfakcje.

+  Wiedza. Przewodniczacy powinien przede wszystkim orientowac sie w aspektach praw-
nych funkcjonowania mniejszo$ci niemieckiej, a takze postugiwac sig jezykiem niemiec-
kim. Kazda dodatkowa kompetencja moze pomdc w pracy spoteczne;j.

Kto szuka, nie blgdzi

Wielu przewodniczacych DFK jest tym przewodniczacym od lat. Przewodniczenie maja
czasami we krwi. Coraz czesciej jednak nastepuja zmiany na stanowisku przewodnicza-
cego. I tutaj pojawiaja sie pierwsze schody: skad ten nowo wybrany przewodniczacy ma
wiedzie¢, co robi¢? Warto poprosi¢ o przekazanie informacji swojego poprzednika. Ich
wiedza jest ogromna! Ponadto wazne jest zapoznanie sie ze statutem organizacji i oczy-
wiscie kontakt z biurem zarzagdu TSKN. Pomocne moga by¢ tez szkolenia organizowane
przez Dom Wspdlpracy Polsko-Niemieckiej czy inne organizacje mniejszos$ci niemieckiej,
o ktérych na biezaco informujemy na stronach internetowych (www.skgd.pl) i profilach
spotecznos$ciowych organizacji. Warto szuka¢ szkolen i wyzwan, ktére pomoga w prowa-
dzeniu kota DFK.
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Jakie wyzwania czekajg na zastepce przewodniczgcego i kto powinien nim zostac?
Zastepca przewodniczacego to osoba, ktéra w razie nieobecnosci lub choroby przewodnicza-
cego zastepuje go w obradach, przewodniczy i podpisuje uchwatly zarzadu podjete na posie-
dzeniach, ktérym on przewodniczyl. Zastepca przewodniczacego moze zosta¢ upowazniony
przez przewodniczgcego do podejmowania czynno$ci w okreslonym zakresie i zgodnie z po-
stanowieniami statutu organizacji. Nalezy pamietacd, iz wszystkie decyzje powinny by¢ podej-
mowane w sposob rzetelny i wlasciwy oraz zgodnie z obowiazujacym prawem.

Cechy, jakimi powinien sie charakteryzowac zastepca przewodniczacego, to przede wszystkim:

+ zdolnosci przywédcze,

+ umiejetno$¢ kierowania zespotem,

+ umiejetno$¢ prowadzenia dyskusji,

+ szacunek,

+ umiejetno$¢ nawigzywania wspdtpracy i dialogu i innymi,

+ pracowito$c¢ i bezinteresownos¢,

+ poczucie odpowiedzialnosci.

Kazda osoba obdarzona wyzej wymienionymi cechami moze sprawowac funkcje zastepcy
przewodniczacego zarzadu kota DFK. Oczywiscie cechy te nie stanowia jedynej podstawy by-
cia wiceprzewodniczacym. Osoby, ktére obejmuja stanowiska w swoich kotach DFK, dobrze
znaja swoich czlonkdédw i wiedza, czego moga si¢ spodziewac po swoich dziataczach.

Sekretarz kota DFK
Kolejna persona, ktéra zasiada w zarzadzie kota DFK, jest sekretarz. Prawo nie przewiduje
$cisle okreslonych obowiazkdéw dla tej funkcji. Jednak realizuje on obowiazki nadane mu przez
przewodniczacego.

Do gtéwnych jego zadan naleza:

+ wspolpraca z przewodniczacym i jego zastepca,

+ protokotowanie posiedzen zarzadu,

+ prowadzenie list cztonkéw,

+ sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie, redagowanie sprawozdan zwiazanych z roz-

liczeniem dotacji,
¢ przygotowywanie pism.

Najprecyzyjniej okreslone zadania maja skarbnik oraz przewodniczacy. W przypadku po-
zostalych cztonkéw zarzadu o podziale obowiazkéw decyduje zarzad kota DFK, a sama ak-
tywno$¢ kola zalezy od zaangazowania cztonkéw. Czesto przy podziale zadan bierze sie¢ pod
uwage znajomosc jezyka niemieckiego, wiedze, umiejetnosci i do§wiadczenie poszczegdlnych
oso6b i tez w pewnym stopniu zainteresowania. Musimy pamieta¢, ze czlonkowie zarzagdu DFK
pracuja spotecznie na rzecz calego kota, a kazdy z nich ma jeszcze inne rozmaite obowigzki.
Warto zatem przemysle¢, jakie zadania przypisywane sa poszczegdlnym osobom, zeby ich nie
demotywowac, a wrecz odwrotnie — by kazda z tych os6b miata satysfakcje z pracy na rzecz
swojego DFK. Zadania dla poszczegélnych cztonkéw zarzadu moga by¢ rézne — realizacja
projektow kulturalnych, temat o$wiaty, kwestia mszy dwujezycznych, spotkania itp. I to osta-
tecznie zarzad kota decyduje, co sie w konkretnym DFK bedzie dziato.

Wazne akty prawne, o ktérych kazdy przewodniczacy (i zarzgd) powinien wiedzie¢
Przewodniczacy jest reprezentantem DFK, spotyka sie z wltadzami lokalnymi, zdarza sie row-
niez, ze udziela wywiadu czy jest zapraszany na spotkania, by opowiedzie¢ o dzialalnosci DFK



i mniejszosci niemieckiej. Przewodniczacy powinien sie orientowaé w prawach, ktére bezpo-
$rednio odnosza si¢ do mniejszo$ci narodowych, a szczegélnie do mniejszo$ci niemieckiej. To
podstawowa wiedza, a jej znajomos$¢ pozwala na zabieganie o podstawowe prawa spoteczno-
$ci mniejszo$ci niemieckiej i monitorowanie, czy te prawa sa przestrzegane, czy moze tamane.
Te wiedze powinni posiada¢ réwniez pozostali cztonkowie zarzadu.

PODSTAWOWE REGULACJE PRAWNE DOTYCZACE MNIEJSZOSCI
NIEMIECKIE]

Art. 35.1 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
1. Rzeczpospolita Polska zapewnia obywatelom polskim nalezacym do mniejszo$ci narodo-

wych i etnicznych wolno$¢ zachowania i rozwoju wlasnego jezyka, zachowania obyczajéw

i tradycji oraz rozwoju wlasnej kultury.

2. Mniejszosci narodowe i etniczne maja prawo do tworzenia wlasnych instytucji edukacyj-
nych, kulturalnych i instytucji stuzacych ochronie tozsamosci religijnej oraz do uczestnic-
twa w rozstrzyganiu spraw dotyczacych ich tozsamosci kulturowe;j.

Artykutl 116 Ustawy Zasadniczej dla Republiki Federalnej Niemiec méwi, iz (1) Obywa-
telem niemieckim w rozumieniu przepiséw niniejszej Ustawy Zasadniczej jest przy zastrze-
zeniu innej regulacji ustawowej kazdy, kto posiada niemiecka przynalezno$¢ panstwowa lub
jako uchodzca lub wypedzony o niemieckiej przynaleznosci narodowej lub jako matzonek
takiej osoby lub jej potomek przebywa legalnie na terytorium Rzeszy Niemieckiej w granicach
z dnia 31 grudnia 1937 roku.

USTAWA polskiego Sejmu z dnia 6 stycznia 2005 r. o mniejszo$ciach narodowych i etnicz-
nych oraz o jezyku regionalnym (Dz.U. nr 17, poz. 141, z p6zn. zm.) zawiera m.in. definicje,
czym jest mniejszo$¢ narodowa i etniczna:

Mniejszo$cia narodowg, w rozumieniu ustawy, jest grupa obywateli polskich, ktéra spelnia
tacznie nastepujace warunki:

1) jest mniej liczebna od pozostalej czesci ludno$ci Rzeczypospolitej Polskiej;

2) w sposoéb istotny odrdznia sie od pozostatych obywateli jezykiem, kultura lub tradycja;

3) dazy do zachowania swojego jezyka, kultury lub tradycji;

4) ma $wiadomos¢ wlasnej historycznej wspdlnoty narodowej i jest ukierunkowana na jej
wyrazanie i ochroneg;

5) jej przodkowie zamieszkiwali obecne terytorium Rzeczypospolitej Polskiej od co najmniej
100 lat;

6) utozsamia si¢ z narodem zorganizowanym we wlasnym panstwie.

2. Za mniejszo$ci narodowe uznaje sie¢ nastepujace mniejszosci: biatoruska; czeska; litewska;
niemiecky; ormianska; rosyjska; stowacka; ukrainska; zydowska.

4. Za mniejszoS$ci etniczne uznaje si¢ nastepujace mniejszosci: karaimska; temkowska; romska;
tatarska.

Art. 4.1. Kazda osoba nalezaca do mniejszosci ma prawo do swobodnej decyzji o traktowaniu
jej jako osoby nalezacej badz tez nienalezacej do mniejszosci, a wybér taki lub korzystanie ze
zwigzanych z tym wyborem praw nie pociaga za sobg jakichkolwiek niekorzystnych skutkéw.

Art. 5.1. Zabrania si¢ stosowania srodkéw majacych na celu asymilacje oséb nalezacych
do mniejszosci, jezeli Srodki te sa stosowane wbrew ich woli. 2. Zabrania si¢ stosowania $rod-
kéw majacych na celu zmiane proporcji narodowosciowych lub etnicznych na obszarach za-
mieszkanych przez mniejszosci.
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Rozdziat 2. Uzywanie jezyka mniejszo$ci

Art. 7.1. Osoby nalezace do mniejszosci maja prawo do uzywania i pisowni swoich imion
i nazwisk zgodnie z zasadami pisowni jezyka mniejszosci, w szczegdlnosci do rejestracji w ak-
tach stanu cywilnego i dokumentach tozsamosci.

Art. 8. Osoby nalezace do mniejszo$ci maja w szczegdlnosci prawo do:

1) swobodnego postugiwania sie jezykiem mniejszosci w zyciu prywatnym i publicznie;
2) rozpowszechniania i wymiany informacji w jezyku mniejszosci;

3) zamieszczania w jezyku mniejszosci informacji o charakterze prywatnym;

4) nauki jezyka mniejszo$ci lub w jezyku mniejszosci.

Art. 9.1. Przed organami gminy, obok jezyka urzedowego, moze by¢ uzywany, jako jezyk
pomocniczy, jezyk mniejszosci.

Art. 12.1. Dodatkowe tradycyjne nazwy w jezyku mniejszo$ci moga by¢ uzywane obok: 1)
urzedowych nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych, 2) nazw ulic — ustalonych w jezy-
ku polskim na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdzial 3. O$wiata, kultura oraz integracja obywatelska i spoleczna (3)

Art. 18.1. (4) Organy wladzy publicznej sa obowiazane podejmowac odpowiednie $rodki
w celu wspierania:1) dziatalno$ci zmierzajacej do ochrony, zachowania i rozwoju tozsamosci
kulturowej mniejszosci;

Rozdziat 5. Organy do spraw mniejszosci narodowych i etnicznych

Art. 23.1. Tworzy si¢ Komisje Wsp6lna Rzadu i Mniejszo$ci Narodowych i Etnicznych jako
organ opiniodawczo-doradczy Prezesa Rady Ministréw, zwana dalej , Komisja Wsp6lng”

Ustawa z 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy przewiduje zwolnienie komitetéw wybor-
czych utworzonych przez organizacje mniejszo$ci narodowych z wymogu przekroczenia
5-procentowego progu wyborczego.

Ustawa z 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty stanowi, ze szkoly i placowki publiczne
umozliwiaja uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowej
i religijnej, a w szczegdlnosci nauke jezyka oraz wlasnej historii i kultury. Szczegétowe regu-
lacje dotyczace edukacji dzieci i mtodziezy nalezacych do mnitejszo$ci narodowych i etnicz-
nych zawarte zostaly w rozporzadzeniach Ministra Edukacji Narodowe;j.

Ustawa z 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim zawiera deklaracje, ze zawarte w niej prze-
pisy nie naruszaja praw mniejszo$ci narodowych i etnicznych oraz wydane na jej podstawie
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 18 marca 2002 r. w sprawie
wypadkdéw, w ktérych nazwom i tekstom w jezyku polskim moga towarzyszy¢ wersje w prze-
kladzie na jezyk obcy. Rozporzadzenie przewiduje m.in., Ze w miejscowos$ciach, w ktérych
wystepuja zwarte srodowiska mniejszo$ci narodowych lub etnicznych, nazwom i tekstom
w jezyku polskim moga towarzyszy¢ wersje w przekladzie na jezyk mniejszosci (rozporza-
dzenie nie reguluje kwestii dwujezycznego nazewnictwa miejscowosci, ktére regulowane sa
odrebnymi przepisami).

Ustawa z 29 grudnia 1992 r. o radiofonii i telewizji przewiduje, ze programy publicznej ra-
diofonii i telewizji powinny uwzglednia¢ potrzeby mniejszosci narodowych i etnicznych.

Kodeks karny przewiduje penalizacje przestepstw popelnianych na tle etnicznym.

Kodeksy postepowania administracyjnego, cywilnego i karnego umozliwiaja korzystanie
z tlumaczy.

Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych zabrania — z wytaczeniem
enumeratywnie wyliczonych sytuacji — przetwarzania danych ujawniajacych pochodzenie
etniczne.



Ustawa o pozytku publicznym i wolontariacie
Najwazniejszym aktem prawnym dla wszystkich stowarzyszen jest wprowadzona w 2003
roku ustawa o pozytku publicznym i wolontariacie, ktéra reguluje wszystkie aspekty dzialania
i okresla zasady wspotpracy organizacji pozarzadowych z administracja publiczna.

Z punktu widzenia dziatalno$ci organizacji mniejszosci niemieckiej najwazniejsze w usta-
wie s3 nastepujace zapisy:

*

Wskazanie, ze administracja publiczna wspoétpracuje w zakresie zadan publicznych z or-
ganizacjami pozarzadowymi w réznych formach, w tym zlecania zadan oraz konsulta-
cji aktéw prawnych. Ten aspekt jest niezwykle istotny dla wielu két, ktére ubiegaja sie
o dotacje samorzadowe, pozwalajace prowadzi¢ biezaca dziatalnosé. Ustawa wskazuje
procedure pozyskiwania dotacji i realizowania zadan zleconych przez samorzady.
Obowigzek uchwalania programu wspoétpracy miedzy samorzadem a organizacjami po-
zarzadowymi, w ktérym opisane sg lokalne zasady wspélpracy. Juz na tym etapie orga-
nizacje moga wskazywac¢ na potrzeby i sygnalizowa¢ problemy, tak by na kolejne lata
w budzecie samorzadu planowa¢ odpowiednie $rodki.

Wprowadzenie pojecia dziatalnosci odptatnej i nieodptatnej pozytku publicznego.
Wprowadzenie pojecia organizacji pozytku publicznego (OPP), okreslenie jej obowiaz-
koéw i przywilejéw, w tym mozliwo$ci ubiegania sie o 1% podatku dochodowego od oséb
prywatnych.

Opisanie funkcjonowania rad dzialalnosci pozytku publicznego (na poziomie gminy,
powiatu, wojewddztwa oraz kraju) — ciala konsultacyjnego, w ktérym uczestnicza orga-
nizacje pozarzadowe oraz przedstawiciele administracji publiczne;j.
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Wir freuen uns, Ihnen den zweiten Teil des Leitfadens prasentieren zu konnen -
einen . Der weitere Teil enthilt, dhnlich wie der vorherige, viele
praktische Informationen. Er umfasst eine Reihe von sachlichen Fragestellungen sowie erteilt
Antworten, wie man Fordermittel zur Unterstiitzung von Aufgaben erhalten kann, die der Er-
haltung sowie Pflege der Identitét, Kultur und Sprache der deutschen Minderheit dienen.

Ziel dieser Publikation ist vor allem, den in den Strukturen der deutschen Minderheit so-
zial engagierten Menschen eine Orientierungshilfe fiir die Beschaffung von Mitteln fiir Kul-
tur- und Bildungsaktivitdten bei Selbstverwaltungsbehdrden zu geben. In diesem Teil haben
wir die einzelnen Etappen der Realisierung offentlicher Aufgabe hervorgehoben: Erstellung
eines Angebots (Antrag), Projektaktivititen zusammen mit einer ordnungsgemaf3 gefiithrten
Dokumentation und Berichterstattung.

Ein duflerst wichtiges Thema, das in dieser Publikation besprochen wird, ist die Rolle des
Vorstands im DFK. Dieser Leitfaden soll an die Bediirfnisse der Personen angepasst werden,
die in den vorher erwéhnten DFK titig sind, darum beinhaltet er auch einen Abschnitt iiber
die Funktionsprinzipien der lokalen DFK Vorstidnde.

Wir glauben fest daran, dass die von uns vorgeschlagene Thematik zu einer Inspiration fiir
die Realisierung von Kultur- und Bildungsprojekten wird und Sie dazu motiviert, sich sozial
in den lokalen Aktivitdten der deutschen Minderheit zu engagieren.

Wir wiinschen Ihnen Erfolg bei Ihren Unterfangen!






REGELN DER VORBEREITUNG UND
DURCHFUHRUNG OFFENTLICHER AUFGABEN
- ANTRAGSEINREICHUNG BEI DER LOKALEN
SELBSTVERWALTUNGSBEHORDE






Artur Gluzinski

REGELN DER VORBEREITUNG UND
DURCHFUHRUNG OFFENTLICHER AUFGABEN
- ANTRAGSEINREICHUNG BEI DER LOKALEN
SELBSTVERWALTUNGSBEHORDE

TEIL I. ANKUNDIGUNG DES WETTBEWERBS

Wann Wettbewerbe angekiindigt und wo sie verdffentlicht werden
Eine offene Ausschreibung fiir die Durchfithrung o6ffentlicher Aufgaben im folgenden Jahr
kann auf Grundlage eines Projekts des Budgetbeschlusses angekiindigt werden, die der Be-
horde, die Einheiten der territorialen Selbstverwaltung bildet und den Gesetzbestimmungen
tiber offentliche Finanzen sowie festgelegten Grundsitzen entspricht, vorgelegt wird. Dies be-
deutet, dass es bereits moglich ist, einen Wettbewerb fiir das folgende Jahr auszuschreiben (in
der Regel sind beide Bedingungen bis zum 15. November erfiillt), wenn ein Entwurf fiir einen
Budgetbeschluss ausgearbeitet und dem Rat der Gemeinde oder Stadt sowie dem Kreisrat
vorgelegt wurde.

Der Wettbewerb kann auch nach Annahme des Budgets durch die Behorde, die eine
Selbstverwaltungseinheit bildet, ausgeschrieben werden (das Budget wird bis Ende De-
zember des Jahres zuvor und in besonderen Fillen bis zum 31. Januar des Folgejahres
angenommen).

Wenn im Budget Mittel fiir die Durchfithrung von Aufgaben durch Nichtregierungs-
organisationen vorhanden sind, kann die Selbstverwaltung weitere offene Ausschrei-
bungen ankiindigen, auch fiir diejenigen Aufgaben, die Gegenstand fritherer Wettbe-
werbe waren.

Die Ankiindigung einer offenen Ausschreibung fiir die Durchfithrung 6ffentlicher Aufga-
ben wird immer an mindestens drei Stellen platziert. Diese sind:

+ Internetseite der Behorde,

« Bulletin Offentlicher Informationen der Behérde, die den Wettbewerb organisiert,

+ Informationstafel oder ein anderer 6ffentlicher Ort in der Behorde, wo Anzeigen ange-

bracht werden.

Die Ankiindigung einer offenen Ausschreibung kann je nach Art der 6ffentlichen Aufgabe
auch in einer landesweiten, regionalen oder lokalen Zeitung sowie Wochenzeitschrift verof-
fentlicht werden.
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Wer kann am Wettbewerb teilnehmen?

+ Nichtregierungsorganisationen
Als Nichtregierungsorganisationen im Sinne des Gesetzes {iber gemeinniitzige Tatigkeit und
Freiwilligentatigkeit gelten ,Organisationen, die keine Einheiten des 6ffentlichen Finanzsek-
tors im Sinne der Bestimmungen iiber 6ffentliche Finanzen sind und nicht auf Gewinnerzie-
lung ausgerichtet sind, juristische Personen oder Einheiten ohne Rechtspersonlichkeit, denen
ein gesondertes Gesetz die Rechtsfihigkeit verleiht, einschliefSlich Stiftungen und Gesell-
schaften”

Der Begriff ,nicht auf Gewinnerzielung ausgerichtet ,, schriankt die Rechte von Orga-
nisationen, die eine wirtschaftliche Tatigkeit ausiiben, nicht ein. Es wurde beschlossen,
dass die Ausiibung einer Geschiftstatigkeit von Stiftungen oder Vereinigungen nicht die
Merkmale einer gewinnorientierten Einheit enthailt. Dies ist darauf zuriickzufithren, dass
die Einnahmen aus dieser Tatigkeit vollstindig den satzungsgeméfien Zielen der Organi-
sation dienen miissen.

Als Nichtregierungsorganisationen konnen daher u. a. folgende Rechtssubjekte anerkannt
werden:

+ Gesellschaften, zu denen auch ihre lokalen Einheiten mit Rechtspersonlichkeit gehoren,

+ gewohnliche Gesellschaften,

+ Vereinigungen von Gesellschaften,

« Stiftungen,

+ Sportvereine (einschliefllich schulische Sportvereine),

+ Sportvereine, deren Satzung keine Geschiftstatigkeit vorsieht,

« Bauernverbinde,

« Handwerkerziinfte,

« Handwerkskammern,

+ freiwillige Feuerwehr

+ regionale und lokale Tourismusorganisationen,

+ lokale Aktionsgruppen und lokale Fischergruppen.

+ Kirchliche Organisationen
Abgesehen von Nichtregierungsorganisationen fiithrt das Gesetz die Moglichkeit der Tétigkeit
folgender gemeinniitziger Korperschaften ein:

+ juristische Personen und Organisationseinheiten, die auf Grundlage der Bestimmun-
gen iiber die Haltung des Staates gegeniiber der katholischen Kirche in der Republik
Polen, iiber die Haltung des Staates gegeniiber anderer Kirchen und religiosen Vereini-
gungen und tber die Gewéhrleistung der Gewissens- und Religionsfreiheit handeln,
wenn zu ihren satzungsmafligen Zielen die Durchfithrung gemeinniitziger Tatigkeiten
gehort.

Zu den kirchlichen Rechtssubjekten gehoren u. a. Metropolen, Erzdiézesen, Didzesen,
Pfarreien, Caritas Polen, Caritas der jeweiligen Diozesen, Kloster, Abteien sowie Orga-
nisationseinheiten ohne Rechtspersonlichkeit (Verlage, Wohltatigkeits- und Pflegeein-
richtungen, Schulen sowie Bildungs- und Erziehungseinrichtungen), die im Rahmen der
kirchlichen Rechtssubjekte titig sind, dank den sie gegriindet wurden. Kirchliche Rechts-
subjekte konnen auch andere kirchliche Organisationseinheiten sein, die durch eine Ver-
ordnung des fiir die Konfessionen zustdndigen Ministers eine Rechtspersonlichkeit er-
langt haben.



+ Gesellschaften der Einheiten territorialer Selbstverwaltung
Gesellschaften der Einheiten territorialer Selbstverwaltung sind auf Grundlage der Bestim-
mungen von Selbstverwaltungsgesetzen zum Zweck der Unterstiitzung der territorialen
Selbstverwaltung und Verteidigung gemeinsamer Interessen tétig. Solche Vereinigungen sind
zum Beispiel: Verband Polnischer Stddte, Verband der Landgemeinden der Republik Polen,
Verband Polnischer Ortschaften, Verband Polnischer Landkreise, Schlesischer Gemeinde-
und Landkreisverband.

+ Soziale Genossenschaften

Soziale Genossenschaften haben eine Rechtspersonlichkeit. Es handelt sich hierbei um eine
spezifische Form einer Arbeitsgenossenschaft. Der Zweck der sozialen Genossenschaft be-
steht in erster Linie darin, auf Grundlage der personlichen Arbeit ihrer Mitglieder ein Gemein-
schaftsunternehmen fiir die soziale und berufliche Wiedereingliederung ihrer Mitglieder zu
fithren. Dies bedeutet, dass die soziale Genossenschaft eine wirtschaftliche Tatigkeit ausiiben
muss, aber der aus dieser Tétigkeit erzielte Gewinn nicht dem Selbstzweck dient, sondern als
Mittel zur Erreichung der satzungsgeméflen Ziele fungiert. Die Genossenschaft kann auch
soziale und kulturelle Aktivitaten sowie die Tatigkeit im Bildungsbereich zum Nutzen ihrer
Mitglieder und ihres lokalen Umfelds und soziale Aktivitaten im Bereich der 6ffentlichen Auf-
gaben durchfiihren, die im Gesetz {iber gemeinniitzige Tatigkeiten und Freiwilligentatigkeit
festgelegt sind. Fiir diese Tétigkeit, bei der es sich nicht um eine Geschéaftstétigkeit, sondern
um eine satzungsgemaéfle Tatigkeit der Genossenschaft handelt, kann sie unter anderem einen
Zuschuss nach dem oben genannten Gesetz erhalten.

+ Non-Profit Gesellschaften
Im polnischen Rechtssystem ist es moglich, Aktiengesellschaften und Gesellschaften mit
beschriankter Haftung zu griinden, deren Zweck keine Gewinnerzielung ist. Ebenso Sport-
vereine, bei denen es sich um Gesellschaften handelt, die nach den Bestimmungen des
Sportgesetzes vom 25. Juni 2010 titig sind. Diese Korperschaften verwenden das gesamte
Einkommen fiir die Erreichung ihrer satzungsgeméfien Ziele und bestimmen den Gewinn
nicht zur Aufteilung an ihre Teilhaber, Aktiondre und Mitarbeiter.

 Landfrauenvereine
Der Kreis der Landfrauen ist eine freiwillige, von der Regierungsverwaltung und den lokalen
Regierungseinheiten unabhéngige, selbstverwaltete soziale Organisation der Landbevolkerung,
die die Entwicklung des Unternehmertums auf dem Lande unterstiitzt und sich aktiv zum Woh-
le der ldndlichen Gemeinschaften einsetzt. Diese Korperschaften werden auf Grundlage des
Gesetzes vom 9. November 2018 iiber Landfrauenvereine gegriindet. Das Gesetz gibt ihnen die
Moglichkeit, an Zuschusswettbewerben fiir Aufgaben in diesen Bereichen teilzunehmen:
+ Durchfithrung der sozial-erzieherischen Téatigkeit sowie Aktivitdten im Bereich der Bil-
dung und Kultur in ldndlichen Gebieten;
+ Aktivititen zum Zweck umfassender Entwicklung landlicher Gebiete;
+ Unterstiitzung der Entwicklung des weiblichen Unternehmertums;
+ Aktivitdten zur Verbesserung der Lebens- und Arbeitsbedingungen von Frauen in ldnd-
lichen Gebieten;
+ Verbreitung und Entwicklung von Formen der Zusammenarbeit, Bewirtschaftung und
rationeller Haushaltsfiihrung;
»  Entwicklung der Volkskultur, insbesondere der lokalen und regionalen Kultur.
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Obwohl es sich bei den in den Punkten 2-6 aufgefiithrten Korperschaften nicht um Nicht-
regierungsorganisationen handelt, werden sie vom Gesetzgeber als Vereinigungen betrachtet,
die den Nichtregierungsorganisationen gleichgestellt sind und ihre Aktivititen als gemein-
niitzig angesehen werden.

Wichtige Vorbehalte gegentiber Organisationen, die bei Wettbewerben Angebote einreichen
Jede Nichtregierungsorganisation und jede andere oben genannte Korperschaft kann im Rah-
men des Wettbewerbs ein Angebot einreichen. Die Einreichung wird von folgenden Aspekten
nicht beeintrachtigt:

+ Sitz auf dem Gebiet der Selbstverwaltungsbehorde, die den Wettbewerb ausgeschrieben
hat; eine Bewerbung kann von jeder Einrichtung eingereicht werden, unabhéngig davon,
wo sie ihren Sitz hat; um die Aufgabe erfiillen zu konnen, muss sie jedoch an Einwohner
der Selbstverwaltungsbehorde gerichtet sein, die den Wettbewerb ausgeschrieben hat;

+ Status einer gemeinniitzigen Organisation; der Antrag kann unabhéngig von diesem
Status vorgelegt werden; es reicht aus, eine Tétigkeit im gemeinniitzigen Bereich, im
Sinne von Art. 4 des Gesetzes, auszuuben;

+ Ausiibung einer Geschiftstitigkeit; Nichtregierungsorganisationen diirfen eine Ge-
schéftstatigkeit ausiiben, jedoch kann der daraus erzielte Gewinn nur fiir die satzungs-
gemaifle Tatigkeit verwendet werden (fiir diesen Zweck konnen die Subjekte Zuschiisse
erhalten;

+ Abrechnung der zuvor iiberwiesenen Zuschiisse; gesetzliche Bestimmungen fiihren
keine direkte Abhéngigkeit des Erhaltens eines Zuschusses von der Abrechnung zuvor
tiberwiesener Mittel ein.

Es ist wichtig, dass das Angebot dem Bereich der satzungsgeméf3en Tatigkeit des Antragstel-
lers (Gemeinniitzigkeit) entspricht und von einem Subjekt mit Rechtspersonlichkeit eingereicht
wird. Wenn das Subjekt keine Rechtspersonlichkeit besitzt, sind zwei Losungen moglich:

+ Der Antrag wird von einer Struktur der Organisation mit Rechtspersonlichkeit (z. B.

Vorstand) gestellt;

+ Der Antragsteller (eine Struktur ohne Rechtspersonlichkeit, z. B. ein Kreis / eine Filiale)
kann den Antrag auf Grundlage der von der Struktur mit Rechtspersonlichkeit (Vor-
stand) erteilten Vollmacht stellen.

ANALYSE DER BEKANNTMACHUNG VOM WETTBEWERB
Der Inhalt der Anzeige sollte sorgfiltig gelesen werden! Er kann detaillierte Informationen
enthalten, die fiir die Vorlegung eines korrekten Angebots und die ordnungsgemaifie Durch-
fithrung der Aufgabe erforderlich sind. Bitte beachten Sie beim Lesen der Anzeige besonders
auf folgende Elemente:

o Frist und Bedingungen der Angebotseinreichung

Die Frist der Angebotseinreichung darf nicht kiirzer als 21 Tage vom Datum der letzten Be-
kanntmachung sein. Dieser Zeitraum umfasst auch Wochenenden und andere arbeitsfreie Tage.
Eine Ankiindigung kann eine Frist von mehr als 21 Tagen betragen. Bitte beachten Sie, ob das
Datum des Eingangs beim Amt (manchmal wird der Zeitpunkt angegeben, bis zu dem das An-
gebot eingereicht werden sollte) oder das Datum des Poststempels dariiber entscheidet, ob die
Voraussetzung fiir die rechtzeitige Einreichung des Angebots erfiillt ist. Die Ankiindigung kann
auch detaillierte Anforderungen an die Form der Angebotseinreichung enthalten, wie z. B:



+ Einreichung des Angebots und der Anhénge in einem verschlossenen, ebenfalls speziell
beschriebenen Umschlag,

+ das maschinelle oder computergestiitzte Ausfiillen des Inhalts des Angebotsformulars,

» Einreichung eines Angebots per elektronische App (Generator) mit oder ohne signier-
ten Ausdruck des auf diese Weise eingereichten Angebots.

o Art der angekiindigten Aufgabe
Die Ankiindigung wird Informationen {iber die Art der Aufgabe enthalten. Die Selbstver-
waltung wird damit die Organisationen im Wettbewerbsmodus beauftragen (z. B. Sozialhilfe
oder Suchtvorbeugung). Eine Organisation, die an dem Wettbewerb ihre Teilnahme beab-
sichtigt, sollte priifen, ob die satzungsgeméfien Ziele mit den Annahmen des Wettbewerbs
ibereinstimmen - ob wir als Unternehmen dazu berechtigt sind, ein Angebot abzugeben.

o« Hoéhe der fiir die Aufgabe zugewiesenen offentlichen Mittel und erforderlicher
Eigenbeitrag

Der fiir die angekiindigte Aufgabe bereitgestellte Gesamtbetrag wird angegeben. Bitte be-
achten Sie, dass die Einreichung eines Angebots iiber einen hoheren als den in der Ankiindi-
gung angegebenen Betrag aus formellen Griinden zur Ablehnung des Angebots fiihrt, da die
Organisation den nicht verfiigharen Betrag beantragt.

In der Wettbewerbsanzeige finden wir auch Informationen dariiber, ob es sich um einen
Aufruf zur Unterstiitzung oder um eine offentliche Auftragsvergabe handelt.

Im Falle einer Beauftragung ist die Organisation (oder ein anderer Subjekt, das ein Gebot
abgibt) nicht verpflichtet, einen Eigenbeitrag zu leisten.

Wenn ein Wettbewerb zur Unterstiitzung der Umsetzung einer Aufgabe ausgeschrieben
wird, ist die Organisation verpflichtet, ihren eigenen Beitrag in dem angegebenen Angebot
aufzuzeigen. Die Wettbewerbsanzeige kann:

+ Informationen iiber den erforderlichen Prozentsatz des Eigenbeitrags enthalten

(z. B. 10% Eigenbeitrag ist eine Bedingung fiir die Teilnahme am Wettbewerb);

« angeben, dass der Zweck der Wettbewerbsanzeige die Unterstiitzung ist, ohne Angabe der
Information tiber den Prozentsatz des Eigenbeitrags (in einem solchen Fall entscheidet die
anbietende Korperschaft iber die Form und Hohe des Eigenbeitrags zu der Aufgabe);

+ Informationen iiber die Notwendigkeit enthalten, einen Eigenbeitrag in einer bestimm-
ten Form zu leisten (z. B. muss ein Mindestanteil an Eigenmitteln, z. B. 10% nachweisen,
wovon die Hilfte des erklarten Eigenbeitrags in finanzieller Form sein muss);

« iber die erforderliche Form der Eigenleistung entscheiden (ob es sich nur um eine finan-
zielle oder um eine personliche Leistung handelt, ob eine Mischform moglich ist oder ob
eine Sachleistung erforderlich ist).

Der Eigenbetrag zur Aufgabe kann aus den folgenden Quellen stammen:

+ finanzielle Mittel aus anderen oOffentlichen Quellen (insbesondere: Subventionen aus
dem Staatsbudget oder Budget einer lokalen Selbstverwaltungseinheit, zweckgebunde-
ne Mittel, Mittel aus den Strukturfonds); es ist wichtig, hier keine Zuwendungen dersel-
ben Selbstverwaltungsbehorde aufzuzeigen (z. B. aus einem anderen Biiro oder Bezirk);

+ Zahlungen und Gebiihren der Empfinger der 6ffentlichen Aufgabe;

+ finanzielle Eigenmittel (z. B. Beitrdge, Spenden, Mittel aus wirtschaftlicher Tatigkeit);

+ personlicher Beitrag (Freiwilligendienste und Sozialarbeit der Mitglieder);

+ Sachleistungen (Eigenmittel).
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Ein personlicher Beitrag ist eine Umrechnung der sozialen Arbeit der Mitglieder oder
Engagement der Freiwilligen in Geld. Es gibt zwei Methoden der Bewertung personlicher
Beitrage:

+  Verwendung eines bestimmte Satzes zur Bewertung der Sozialarbeit (der Hochstsatz
pro Einsatzstunde des personlichen Beitrags ist in der Anzeige angegeben);

» eigene Bewertung des personlichen Beitrags auf Grundlage marktiiblicher Sétze fiir die
im Projekt geleistete Arbeit (ab 1. Januar 2017, im Zusammenhang mit der Einfiihrung
des Mindeststundensatzes fiir die Arbeit, kann auch ehrenamtliche Arbeit - soziale Ar-
beit - mit diesem Betrag bewertet werden).

Eine Sachleistung ist die Nutzung fiir Zwecke der Aufgabe von Eigenmitteln, zu denen folgen-
de Elemente zédhlen konnen:

+ Réumlichkeiten, Sportplatze, Sile (eigene oder zur Verfiigung gestellte),

+ eigene Fahrzeuge,

+ Sachen, die von Sponsoren / Spendern iiberreicht wurden,

+ eigene Mittel (z. B. Sport- und Biiroausstattung).
Sachleistungen werden nur dann in das Budget der Aufgabe aufgenommen, wenn der
Auftraggeber die Notwendigkeit eines Nachweises angegeben hat. Eine Leistung dieser
Art wird geméfs marktiiblicher Sdtze bewertet. Daher sind Beitrdge in Form von Sport-
platzen, Raumlichkeiten usw. zu marktiiblichen Mietpreisen fiir diese Flachen zu bewer-
ten. Wenn es sich dabei um Raumlichkeiten handelt, die z. B. einem Sport- oder Kultur-
zentrum zur Verfiigung stehen, dann sind die Sétze fiir die gewerbliche Vermietung dieser
Raumlichkeiten in den internen Vorschriften dieser Institutionen festgelegt. Die Preise
fiir eigene Fahrzeuge konnen z. B. nach den Kilometertarifen fiir die geschaftliche Nut-
zung von Privatfahrzeugen in der Organisation (der Hochstsatz pro km betrédgt 0,8358
PLN fiir Fahrzeuge mit einem Hubraum von mehr als 900 ccm) sowie nach den Preisen
fir die Anmietung von Transportdienstleistungen oder Kraftstoffkosten festgelegt wer-
den. Eigentum und Giiter, die zur Realisierung der Aufgabe iibertragen werden, werden
gemafs dem Marktwert bewertet.

o Frist und Bedingungen der Aufgabenrealisierung
Man sollte, die in der Anzeige angenommenen Fristen der Aufgabenrealisierung beachten.
Es wird angegeben, ab wann (in der Regel das Datum der Wettbewerbsentscheidung oder
Vertragsunterzeichnung) und bis wann die Aufgabe spitestens realisiert werden kann.
Diese Fristen bezeichnen den maximalen Zeitraum. Man kann ein Angebot fiir einen kiir-
zeren Zeitraum der Aufgabenrealisierung, jedoch innerhalb der maximalen Fristen, ein-
reichen.

Die Ankiindigung kann auch Informationen tiber die Bedingungen fiir potenzielle Aufga-
bentrédger enthalten. Dazu konnen je nach Thema des Wettbewerbs inhaltliche Anforderun-
gen gehoren (z. B. Mindestzeit der Bereitstellung des Gemeinschaftsraums, Anforderungen
an das Projektpersonal, Ausrichtung der Aktivitaten auf bestimmte Gruppen).

+ Nicht forderfihige Kosten
Es kommt vor, dass in der Wettbewerbsausschreibung Informationen iiber Ausgaben zu fin-
den sind, die nicht aus dem Zuschuss finanziert werden konnen. Es gilt die Regel, dass man
aus dem Zuschuss solche Ausgaben finanzieren kann, die notwendig sind, um die Ziele der
Aufgabe zu erreichen. Die Anzeige enthilt einen Katalog von Ausgaben, die in der bestimm-



ten Selbstverwaltungsbehorde nicht aus dem Zuschuss finanziert werden konnen. Dies gilt
vor allem fiir: Alkohol, Tabakwaren, Bufigelder, Verzégerungszinsen.

In den Wettbewerbsanzeigen kann es auch Limits fiir bestimmte Ausgabenkategorien ge-
ben (z. B. konnen nicht mehr als 30% des Zuschusses fiir Betriebskosten zum Zweck der Er-
filllung offentlicher Aufgaben zugewiesen werden).

Die Anzeige wird auch folgende Informationen enthalten:

+ Verfahren, Kriterien und Frist der Angebotsauswahl;

» andere Regeln der Zuschussvergabe;

« Zweck des Wettbewerbs;

+ Regeln der Kostenverschiebung zwischen die jeweiligen Positionen des Kostenvoran-
schlags;

» erwartete Ergebnisse;

+ die Realisierung seitens der o6ffentliche Verwaltungsstelle im Jahr der Ankiindigung des
offenen Angebotswettbewerbs und im Vorjahr offentlicher Aufgaben derselben Art so-
wie die damit verbundenen Kosten, mit besonderem Schwerpunkt auf die Zuschuss-
hohe, die Nichtregierungsorganisationen und gleichgestellten Einrichtungen gewéhrt
wurden.

TEIL II. SCHLUSSELPRINZIPIEN DER AUFGABENREALISIERUNG UND
ZUSCHUSSVERRECHNUNG

Den Vertrag lesen
Im Vertrag werden die wichtigsten Punkte beschrieben. Die Selbstverwaltungsbehérde ver-
langt wiahrend der Zuschussverrechnung von der Organisation, dass sie sich an die Verein-
barungen halt. Der Vertrag enthélt Bestimmungen iiber das Datum der Aufgabenrealisierung,
den Zeitplan, den Kostenvoranschlag sowie andere Verpflichtungen, die von der Organisa-
tion, die die Aufgabe realisiert, eingehalten werden miissen.

Es wird das Anfangs- und Enddatum des Zeitraums angegeben, in dem die Nichtregie-
rungsorganisation das Geld aus der Zuwendung ausgeben darf (im Zeitplan detailliert ange-
geben). Die Anhédnge zum Vertrag beschreiben die Arten von Ausgaben, die der Organisation
entstehen konnen (Kostenvoranschlag).

Dokumentierung der Ausgaben
Zuwendungen, die Organisationen fiir die Durchfithrung offentlicher Aufgaben erhalten,
werden auf ihre Bankkonten tiberwiesen. Es besteht keine Verpflichtung zur Er6ffnung eines
separaten Bankkontos (oder Subkontos) fiir die Durchfithrung der Aufgabe, denn die Mittel
konnen auf das normale Konto der Organisation tiberwiesen werden. Gesellschaften / Stif-
tungen konnen per Uberweisung oder Barzahlung die Ausgaben begleichen. Die Ausgaben
missen mit einem Buchhaltungsdokument (auch Finanzdokument genannt) dokumentiert
werden. Die Buchhaltungsunterlagen umfassen unter anderem:

+  Mehrwertsteuer-Rechnungen [Faktura VAT],

+ Rechnungen, die den NIP [Steuer-Identifikationsnummer] der Organisation enthalten,

bis zu einem Betrag in Hohe von 450 PLN,

+ Rechnungen fiir Werk- und Dienstleistungsvertrége,

+ Gehaltslisten;

+ Reiseabrechnungen (einschliefllich Delegationen).
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Alle oben genannten Dokumente sind korrekt, wenn sie folgende Informationen enthalten:

+  welche Nachweisart (z. B. eine Mehrwertsteuerrechnung),

+ vollstindige Angaben zum Kéufer und Empfanger, d. h. zu den am Verfahren beteiligten
Parteien (diese Angaben sind: Name, Adresse, NIP),

+ Inhalt, also was das Dokument betrifft (z. B. Bastelmaterialien),

+ Termine vom Kauf und Dokumenterstellung,

+ einen in Zahlen und Worten ausgedriickten Betrag,

+ Unterschrift der fiir die Ausstellung des Dokuments verantwortlichen Person.

Man sollte unbedingt beriicksichtigen, dass die Zahlungs- und Erstellungstermine der Fi-
nanzdokumente innerhalb der im Vertrag festgelegten Fristen liegen miissen. Dies gilt auch
fiir Zahlungen an die Sozialversicherungsanstalt [ZUS] oder fiir die Abfithrung von Steuern
an das Finanzamt - bei Vertragen mit einzelnen Personen (Arbeits-, Werk- und Dienstleis-
tungsvertrage). Endet ein Gesellschaft- oder Stiftungsvertrag vor dem gesetzlichen Datum
dieser Gebiihren (im Fall von ZUS z. B. am 5, 10 oder 15 Tag des Monats; beim Finanzamt z.
B. am 20 Tag des Monats), miissen die Gebiihren frither bezahlt werden - vor Projekt- und
Vertragsende. Achtung! Alle Ausgaben, die aus den Mitteln des Zuschusses und auch die aus
dem eigenen Beitrag stammen, miissen dokumentiert werden. Nach Projektabschluss miissen
bei der Abrechnung alle Rechnungen in der obligatorischen Rechnungsaufstellung aufgelistet
werden. Es besteht keine Verpflichtung, dem Bericht Rechnungen / Mehrwertsteuerrechnun-
gen beizufiigen. Der Zuwendungsgeber ist auch berechtigt, die Finanzunterlagen wéhrend
einer Kontrolle einzusehen. In der Regel verlangt der Zuwendungsgeber zusitzlich eine Be-
statigung des Finanzflusses, d. h. Uberweisungsbestitigung, Bankauszug oder Kassenbericht.

Beschreiben der Finanzdokumente
Die grundlegenden Informationen, die in der Beschreibung des Dokuments enthalten sein
miissen, sind im Buchhaltungsgesetz Art. 21. Abs. 1 vom 29. September 1994 beschrieben.
Die am héufigsten benotigten Elemente der Beschreibung von Finanzdokumenten sind:

+ Bezeichnung der Ausgabenkategorie (entsprechend der im Kostenvoranschlag vorgeleg-
ten Kostenschétzung, die den Anhang zum Vertrag bildet);

+ Informationen dariiber, dass ein bestimmter Betrag (es wird eine konkrete Summe in
PLN angegeben) aus den Mitteln der Selbstverwaltung geméf3 der Vereinbarung finan-
ziert wurde; - es wird die Vertragsnummer angegeben oder ob es sich dabei um einen
Eigenbeitrag zu dieser Aufgabe handelt;

+ Erklarung, dass dieses Dokument inhaltlich sowie formell und buchhalterisch gepriift
wurde, sowie die Unterschrift von bevollméchtigten Personen, die in der Organisation
fiir die Genehmigung von Dokumenten verantwortlich sind, z. B. Vorstandsmitglieder;

« Erklarung, dass dieses Finanzdokument zur Auszahlung freigegeben wurde (z. B. ,Ich
akzeptiere zur Zahlung“) und die Unterschrift der dafiir verantwortlichen Person;

+ Vermerke der Buchfiihrung (Genehmigungen).

Die Finanzdokumente missen so buchhalterisch verfasst werden, damit die einzelnen Buchhal-
tungsvorgange identifiziert werden konnen. Dies bedeutet, dass fiir die Aufgabe in der Doku-
mentation und dem Verzeichnis ein separates Buchfiihrungskonto gefithrt werden muss.

Alle Buchhaltungsunterlagen miissen 5 Jahre lang aufbewahrt werden (dies ergibt sich u. a.
aus dem Vermerk in der Zuwendungsvereinbarung), gerechnet ab Beginn des Kalenderjahres,
das auf den Zeitraum der Aufgabenrealisierung folgt.



Personlicher Beitrag und Sachleistungen
Es kommt vor, dass eine der Formen des Eigenbeitrags von Organisationen zur Erfiillung der
Aufgabe ein personlicher Beitrag ist - die Sozialarbeit von Mitgliedern oder das Engagement
von Freiwilligen, die in Geld umgerechnet werden. Ein solcher Beitrag sollte dokumentiert
werden, am besten in Form einer Erklarung der Personen, die die Tatigkeit ausiiben, oder in
Form einer kollektiven Erkldrung, die das Engagement der Sozialarbeit / Freiwilligenarbeit
aufzeigt. Die Vorschriften geben nicht vor, wie ein solches Dokument aussehen sollte, daher
sollte recherchiert werden, ob in der jeweiligen Behorde eine Vorgabe bzw. ein Muster be-
stimmt wurde. Es ist wichtig, dass der Betrag der umgerechneten Sozialarbeit in der Erkla-
rung enthalten ist.

Sachleistungen konnen durch eine dhnliche Erklarung oder einen Vertrag iiber das Aus-
leihen von Raumlichkeiten oder Fahrzeugen beglichen werden.

Einhaltung des Zeitplans

Organisationen, denen der Zuschuss gewahrt wird, sollten der Behorde einen aktualisier-
ten Handlungsplan und Zeitplan sowie einen Kostenvoranschlag vorlegen, bevor sie den Ver-
trag unterzeichnen. Diese Pldne werden die Grundlage fiir die Berichterstellung iiber die Rea-
lisierung der 6ffentlichen Aufgabe bilden - der Bericht sollte unter Bezugnahme des Zeitplans
ausdriicklich die Termine nennen - an denen die einzelnen Projektetappen stattgefunden ha-
ben. Deshalb ist es wichtig, die einzelnen Tétigkeiten fristgerecht durchzufiihren. Wenn es
Anderungen gibt, sollten diese sofort der Behorde mitgeteilt werden, und manchmal sollte
sogar dem Zuwendungsvertrag ein Anhang mit Modifizierungen beigefiigt werden (falls der
Zeitplan geéndert werden soll).

Dokumentierung der Tétigkeiten und Ergebnisse
Bei der Dokumentierung einer offenen Veranstaltung konnen Poster, Flyer oder andere Wer-
bematerialien verwendet werden, die das Datum der Veranstaltung enthalten. Fiir grofSere
Ereignisse kann Werbung in den Medien geplant werden - es lohnt sich, Presseausschnitte
oder Screenshots aus Internetportalen zu sammeln. Im Fall von internen Aktivitéten, die
sich an bestimmte Zielgruppen richten, kann die Dokumentation sehr unterschiedlich sein
und héngt von der Projektart ab. Zum Beispiel: Bei Bildungs-, oder Sportaktivitdten wer-
den in der Regel Anwesenheitslisten verwendet (notwendigerweise mit Datum und Thema
des Treffens); bei therapeutischen Aktivititen werden von den Unterstiitzungszentren in
der Regel verschiedene Arten von Tageslisten und andere Formen von Notizen des fiir die
Durchfithrung bestimmter Aktivitdten verantwortlichen Personals verwendet. Solche Auf-
zeichnungen miissen im Hauptsitz der Organisation aufbewahrt, kénnen wéhrend einer
Kontrolle zur Verfiigung gestellt und manchmal als Anhang zum Bericht verlangt werden.

Bei der Beantragung einer Zuwendung und beim Ausfiillen des Antragsformulars miissen
die Projekttréger das Feld ,erwartete Projektergebnisse” ausfiillen. Sie sollten sich darauf be-
ziehen, ob die Ergebnisse nachhaltig sein werden und inwieweit die Umsetzung der Aufgabe
(des Projekts) den Bediirfnissen entspricht, die die Organisation in ihrem Antrag beschrieben
hat. Die Dokumentation der Ereignisse und die Uberpriifung der Anzahl der Empfinger sind
mit festen Ergebnissen verbunden (sie konnen gezdhlt werden). Solche Ergebnisse konnen
mit Anwesenheitslisten, Aktivitatsbiichern oder Fotos dokumentiert werden. Als weiche Er-
gebnisse werden Verdanderungen bezeichnet, die durch das Projekt bei den Menschen und der
Umwelt eingetreten sind. Diese sind schwieriger zu dokumentieren. Wenn die Organisation
das Erreichen solcher Verdnderungen in ihrem Antrag aufgenommen hat, sollte sie auch pla-
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nen, wie sie diese Ergebnisse messen wird. Wihrend der Projektdurchfithrung sollten diese
Messungen durchgefiihrt und dokumentiert werden. Die beliebteste Form solcher Messun-
gen sind Umfragen (z. B. Fragebogen, die von den Workshopteilnehmern ausgefiillt werden)
oder externe Evaluationen. Die Ergebnisse werden in den Projektdurchfiihrungsbericht einge-
tragen (die Fragebogen und Evaluationsberichte, die die Dokumentation des Projekts bilden,
sollten jedoch aufbewahrt werden).

Die Organisationen sollten Objekte oder Materialien aufbewahren, die im Rahmen des
Projekts erstellt wurden - z. B. Publikationen, Werbematerialien (je ein Flyer oder Plakat)
usw. Viele Organisationen bewahren Foto- oder Filmdokumentationen zu Archivierungszwe-
cken auf. Dies ist der einfachste Weg der Dokumentierung von Aktivititen. Es ist nicht ob-
ligatorisch (es sei denn, es ist im Vertrag enthalten!), kann aber sehr niitzlich sein, wenn wir
z. B. zeigen wollen, dass eine Veranstaltung, deren Teilnehmerzahl schwer zu zdhlen ist, wie
z. B. ein Fest im Park, der von vielen Menschen besucht wurde.

Informationspflicht
Gemafsden VertragsbestimmungenistdieOrganisation,dieeine 6ffentliche Aufgaberealisiert, ver-
pflichtet, dariiber zuinformieren, dass die Aufgabe mit Mitteln subventioniert/ finanziert wird, die
sievonder Selbstverwaltungsbehdrdeerhaltenhat.Informationenzudiesem Themasollteninallen
Materialien, z. B. Publikationen, Medieninformationen, Ankiindigungen und 6ffentlichen Reden,
die denrealisierten 6ffentlichen Auftragbetreffen, enthalten sein. Dies bedeutet auch die Notwen-
digkeit, das Logo der Selbstverwaltungsbehorde auf allen Materialien, insbesondere auf Werbe-,
Informations-, Schulungsmaterialien, die sich auf die durchgefiihrte Aufgabe und die erwor-
benen Giiter beziehen, verhiltnismafdig zur Grofle anderer Kennzeichnungen so anzubringen,
dass eine gute Sichtbarkeit gewéhrleistet ist.

Das bedeutet natiirlich nicht, dass auf jedem gekauften Ball oder T-Shirt das Logo der Selbst-
verwaltungsbehorde sichtbar sein soll, denn das ist nicht immer mdoglich und abgesehen davon,
wiirde es die Kosten der Aufgabe erhohen. In dieser Hinsicht sollte daran erinnert werden, dass
diese Verpflichtung erfiillt werden kann, indem im Raum, in dem die Sportaktivitdten statt-
finden, eine entsprechende Information iiber die Finanzierung der Aufgabe ausgehdngt wird.
Was passiert, wenn eine Nichtregierungsorganisation die Bestimmungen zur Férderung und
Information tiber das Projekt nicht erfiillt - z. B. kein entsprechende Logo auf Werbematerialien
anbringt? Im schlimmsten Fall, wenn der Verstof} gegen die Bedingungen schwerwiegend ist,
kann der Vertrag gekiindigt werden - mit allen sich daraus ergebenden Konsequenzen. Es kann
vorkommen, dass der Zuwendungsgeber einen Teil des Geldes zuriickverlangt, z. B. fiir die Ge-
staltung und den Druck von Werbematerialien, auf denen das Logo nicht platziert ist.

Kostenverschiebung zwischen den einzelnen Positionen im Kostenvoranschlag
Es kommt oft vor, dass Anderungen am genehmigten Budget vorgenommen werden miissen,
weil die Organisation es beispielsweise geschaftt hat, einen Rabatt auf den Kauf von Giitern
zu erhalten und somit Geld gespart hat. Auf der anderen Seite muss fiir andere Zwecke mehr
ausgeben werden, als im Budget vorgesehen wurde. Geméf3 den Bestimmungen der Wettbe-
werbsbekanntmachung (die Bestimmungen werden haufig auch auf den Vertrag tibertragen)
gilt folgendes: Wenn eine bestimmte Ausgabe, die im Bericht iiber die Realisierung einer 6f-
fentlichen Aufgabe aufgezeichnet ist, nicht den im entsprechenden Bereich des Kostenvoran-
schlags angegebenen Kosten entspricht, ist sie mit dem Kostenvoranschlag tibereinstimmend,
wenn sie nicht um mehr als den in der Anzeige / dem Vertrag enthaltenen Prozentsatz (z. B.
10 %) erhoht / verdandert wurde. Das bedeutet, dass es nicht notwendig ist, der Vereinbarung



einen Anhang mit Modifizierungen beizufiigen, und es ist moglich, selbst die Mittel zwischen
den jeweiligen Bereichen des Kostenvoranschlags zu verschieben.

Verbot der VerdufSerung von Sachen, die im Rahmen der Aufgabe gekauft wurden
Die Organisation, die den 6ffentlichen Auftrag ausfiihrt, verpflichtet sich, wihrend eines Zeit-
raums von 5 Jahren ab dem Kaufdatum nicht iiber die zu ihrem eigenen Nutzen aus der Zu-
wendung erworbenen Sachen zu verdufSern. Aus wichtigen Griinden kann jedoch ein Anhang
zu dem Vertrag beigefiigt werden, der die VerdufSerung der Sachen vor Ablauf der 5-jdhrigen
Frist erlaubt, sofern sich die Organisation verpflichtet, die aus der Verduflerung erhaltenen
Mittel fiir die Erreichung ihrer satzungsgemifien Ziele zu verwenden. Unter Verduflerung ist
ein Wechsel der Eigentumsrechte einer Sache (z. B. Ausriistung) zu verstehen, der durch einen
Verkauf oder Schenkung erfolgen kann. Angesichts dessen ist eine Leihe keine VerdufSerung.

Zinsen
Wenn der Zuschuss auf ein verzinsliches Konto der Organisation iiberwiesen wird, ist zu be-
denken, dass die auf den Zuschuss aufgelaufenen Zinsen ausschliefSlich fiir die 6ffentliche
Aufgabe verwendet werden sollten. Wenn sie nicht verwendet werden, miissen diese Gelder
zuriickgegeben werden.

Berichtspflichten
Innerhalb von 30 Tagen nach Abschluss der 6ffentlichen Aufgabe ist die Organisation ver-
pflichtet, einen Abschlussbericht vorzulegen. Es sollte daher erinnert werden, dass wenn die
Aufgabe am 31. Dezember endet, sollte der Bericht bis zum 30. Januar eingereicht werden
sollte (Einreichung am 31. Januar gilt als zu spét).

Ein Teilbericht (vorausgesetzt die Gelder werden in Tranchen iiberwiesen und im Vertrag
auf solche Berichte Bezug genommen wird) ist innerhalb der im Vertrag festgelegten Fristen
vorzulegen. Haufig ist die Vorlage eines Teilberichts die Bedingung fiir dieAuszahlung der
ndchsten Tranche.

Personliche Daten
Wenn wihrend der Aufgabe personenbezogene Daten gesammelt werden, d. h. solche Infor-
mationen, dank den die Moglichkeit besteht, eine Person zu identifizieren (z. B. Vorname,
Nachname, Identifizierungsnummer [PESEL] und Adresse), dann ist die Organisation, soweit
dies mit der Erfiillung der 6ffentlichen Aufgabe zusammenhangt, verpflichtet, entsprechende
Erklirungen der betroffenen Personen in Ubereinstimmung mit den Vorschriften iiber den
Schutz personenbezogener Daten (RODO) zu sammeln.

Nicht vollige Nutzung der Zuschussgelder
Sollte es vorkommen, dass die Organisation, die die Aufgabe realisiert, nicht alle Zuschuss-
gelder verwendet hat, sollte daran erinnert werden, dass diese Gelder zuriickgezahlt werden
missen. Um Strafzinsen zu vermeiden, sollten diese Betrdge innerhalb von 15 Tagen nach
Abschluss der Aufgabe auf das Konto der Selbstverwaltungsbehorde zuriickgezahlt werden,
wenn die Aufgabe wihrend des Jahres durchgefiihrt wird (z. B. bis zum 30. November) oder
bis zum 31. Januar, wenn die Aufgabe bis zum Jahresende durchgefiihrt wird (31. Dezember).

In der Anlage zum Text sind u. a. ausgefiillte Ausschreibungs- und Berichtsformulare, die in
einem offenen Wettbewerb eingereicht wurden, sowie eine Beschreibung des Verfahrens und
der Formulare, die in einem vereinfachten Verfahren (kleine Zuschiisse) verwendet werden.
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AUFGABEN DES VORSTANDES






Joanna Hassa

Aufgaben des Vorstandes

Der DFK (Deutscher Freundschaftskreis) ist die Grundeinheit der Organisationsstruktur der
deutschen Minderheit. Dank des Engagements von Menschen aus den DFK und ihrer Realisie-
rung verschiedener Bildungs- und Kulturprojekte, kann die Kultur und Tradition der DMI er-
halten werden. Damit diese Strukturen gut funktionieren kénnen, ist es notwendig, ein Team von
Menschen mit Managementfahigkeiten zu haben, um andere zu ermutigen, sich zu engagieren.

Jeder DFK muss, wie im Vereinsgesetz vorgesehen, ausgegliederte Verwaltungsleiter ver-
fiigen. Somit gibt es im DFK folgende Satzungsorgane:

+ Mitgliederversammlung

+ Vorstand

+ Revisionskommision - als Kontrollorgan

In diesem Kapitel werden wir versuchen, Ihnen die Rolle und Aufgaben der einzelnen Mit-
glieder im DFK Vorstand zu erldutern.
Um ordnungsgemaifl arbeiten zu konnen, sollte jede Organisationseinheit einen Vorstand

haben.
Laut dem Worterbuch der polnischen Sprache! ist der Vorstand:

1. «eine Gruppe von Personen, die die Arbeit einer Institution oder Organisation leiten»

2. «eine iibergeordnete Institution, die die Aktivitdten anderer Institutionen oder Organisa-
tionen leitet»

3. «Verwaltung einer Institution, Organisation oder eines Vermogens».

Alle Rechte und Pflichten der Vorstandsmitglieder sollten in der Satzung der jeweiligen Or-
ganisation festgelegt werden, die das grundlegende Dokument ist, das die Arbeitsweise jedes
DEK regelt. In einigen Organisationen gibt es zusitzliche, detaillierte Reglements, in denen
Bestimmungen fiir die Arbeitsweise des Vorstands und seiner Sitzungen festgelegt sind.

Das Vereinsgesetz legt nicht klar fest, wie oft Vorstandsmitglieder zusammenkommen sol-
len und welche Entscheidungen ihren Kompetenzen entsprechen.

Wichtig ist jedoch, dass alle Vorstandssitzungen in Ubereinstimmung mit der Satzung oder
in ihr bestimmten Reglements einberufen und durchgefiihrt werden miissen. Dies hangt mit
der Anwesenheit der Mitglieder, der Art und Weise, wie sie informiert werden, der Bestimmung
wichtiger Entscheidungen und Berichterstattung zusammen. Nach jeder Vorstandssitzung soll-
te ein Bericht / Protokoll, eine Anwesenheitsliste und mogliche Beschliisse erstellt werden.

1 https://sjp.pwn.pl/szukaj/zarz%C4%85d.html (2.11.2020)
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Das Verfahren fiir die Auswahl des Vorstands ist in der Satzung jeder Organisation fest-
gelegt. Der Vorstand bestimmt seine eigene Arbeit und sein Tatigkeitsfeld, aber sein Handeln
sollte mit den Interessen seiner Mitglieder im Einklang stehen.

Die vom Vorstand getroffenen Entscheidungen sollten den Mitgliedern der Organisation
bekannt gemacht werden, damit auch sie sich mit den Aktivitdten des Vorstands vertraut ma-
chen konnen.

Jeder neu gewidhlte Vorstand wihlt aus seinen Mitgliedern Personen aus, die verschiedene
Funktionen iibernehmen sollen. Daher sollte jeder Vorstand einen Vorsitzenden, Stellvertre-
ter, Sekretér, Schatzmeister und einen oder mehrere Mitglieder haben.

Im Folgenden stellen wir Ihnen die Funktionen und Rollen sowie Aufgaben der jeweiligen
Personen vor.

ROLLE UND AUFGABEN DES VORSITZENDEN

Rechtliche Aspekte
GemaifS der Organisationssatzung (in diesem Fall - Satzung der Sozial-Kulturellen Gesell-
schaft der Deutschen im Oppelner Schlesien) finden innerhalb der Strukturen alle vier Jahre
Berichts- und Wahlsitzungen statt, wiahrend den die Aktivitaten des Vorstands vom gerade
abgelaufenen Zeitraum zusammengefasst werden sowie eine neue Zusammensetzung des
DFK Vorstands und der Revisionskommission gewdhlt werden. Bei der Wahl entscheiden
die Mitglieder, wer ihr DFK fiir die ndchsten vier Jahre vertreten sowie Veranstaltungen und
Projekte planen und durchfithren wird. Der DFK Vorstandsvorsitzende wird von den DFK
Mitgliedern in einer geheimen Abstimmung ausgewihlt.

Die Anzahl der Vorstandsmitglieder sollte nicht weniger als 5 betragen, einschliefSlich des Vor-
sitzenden, stellvertretenden Vorsitzenden, Schatzmeisters, Sekretars und Vorstandsmitglieds. Es
gibt wiederum keine festgelegte Obergrenze fiir die Anzahl der Vorstandsmitglieder, sodass es
letztendlich von den Mitgliedern abhéngt, wie viele Mitglieder der DFK Vorstand haben wird.

Der DFK Vorstand triftt sich, soweit es mdoglich ist, in regelméfligen Abstinden. Die Hdu-
figkeit der Sitzungen héngt von den internen Regelungen des Vorstands ab. Héufig ist der
Zeitplan dieser Treffen als Teil des Arbeitsplans fiir das laufende Jahr geplant.
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DFK Vorsitzender - welche Aufgaben warten auf ihn?

Laut Definition ist der Vorsitzende die Person, die die Arbeit der Gruppe leitet. Es hingt in
hohem Mafle vom Engagement des Vorsitzenden ab, wie dynamisch der DFK sein wird, ob er
die Fristen einhalten wird oder ob er Initiativen fiir seine Mitglieder plant.

Die Hauptaufgaben des DFK Vorsitzenden sind:

+ Organisation und Uberwachung der Arbeit vom Vorstand und Leitung seiner Sitzungen;

+ Einberufung und Leitung von Vorstandssitzungen;

 Uberwachung der Sitzungsordnung;

+ Verwaltung und Abstimmung iiber Projektbeschliisse, Unterzeichnung von Vorstands-

beschliissen;

» Vertretung vom DFK extern;

+ Planung der Aktivitidten im DFK.

Der DFK Vorsitzende konzentriert sich vor allem auf der Planung, Koordination und Aufga-
benverteilung. Es liegt weitgehend in seiner Hand, zu entscheiden, wie viele sowie welche Pro-
jekte und Initiativen umgesetzt werden, wann die Vorstandssitzungen einberufen werden, wann
er sich mit anderen Organisationen, Vertretern der Selbstverwaltung oder Schulen trifft, usw.
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Vorsitzender - wer ist der beste Kandidat?

Der Vorsitzende ist eine Person, die eine bestimmte Personengruppe vertritt, in diesem
Fall Personen aus der deutschen Minderheitengemeinschaft, die in einer bestimmten
Ortschaft leben, manchmal aber auch aus umliegenden Orten kommen. Es wire da-
her ratsam, dass eine solche Person zumindest auf kommunikativem Niveau Deutsch
spricht. Diese Person sollte auch in der Lage sein wird, mit Menschen zu sprechen.
Der beste Kandidat ist natiirlich eine Person, die dies tun will und die den Zweck ihrer
Arbeit sieht.

Welche Eigenschaften sollten den DFK Vorsitzenden auszeichnen?

+ Kommunikativitdt. Der DFK das sind vor allem Menschen. Dies bedeutet, dass man
mit ihnen reden muss. Der Vorsitzende vertritt die Interessen seiner Gruppe. Um zu
wissen, was die DFK Mitglieder erwarten, muss man sie danach fragen. Man sollte
auch daran denken, die Mitglieder regelméflig tiber aktuelle Tatigkeiten zu informie-
ren.

» Punktlichkeit. Das ist die Grundlage fiir die Planung von Aktivitdten. Hierbei geht es
nicht nur um die Einhaltung der vom SKGD Biiro festgesetzten Fristen, denn der Vor-
sitzender sollte die internen Fristen selbst festlegen und einhalten, was mit einer guten
Planung der Aktivitdten im Voraus iibereinstimmt.

« Zielgerichtet. Ohne Ziele und Prioritdten zu setzen, tun wir einfach alles und nichts.
Daher sollte sich der Vorsitzende bemiihen, klare, priazise und messbare Ziele fiir die
Tiatigkeit vom DFK festzulegen. Ein klares Ziel, das mit Enthusiasmus vorgestellt wird,
sollte andere zum Handeln zu bewegen. Der Vorsitzende muss in der Lage sein, seine
Visionen zu verbreiten und sie so gut wie moglich umzusetzen, um die Gruppe weiter-
zuentwickeln und neue Moglichkeiten zu schaffen.

+ Gute Arbeitsorganisation. Die Funktion des DFK Vorsitzenden ist eine soziale Funk-
tion, und das bedeutet, dass er auch seine privaten Pflichten hat, die er erfiillen muss.
Das ist natiirlich mit Zeit verbunden. Planung und gutes Management der eigenen
Zeit sowie der Zeit der Mitglieder der Organisation wird dringend empfohlen.

« Motivation. Die Menschen sehen, ob jemand motiviert ist oder nicht. Mit der rich-
tigen Motivation und Optimismus sind wir in der Lage, Berge zu versetzen! Es lohnt
sich zu wissen, was die innere Motivation ist, und wenn sie fehlt, zu wissen, wo man
sie suchen kann. Unsere positive Einstellung zum Leben kann andere zum Handeln
motivieren, und dann gibt uns die Arbeit mit Menschen viel mehr Zufriedenheit.

+ Wissen. Der Vorsitzende sollte in erster Linie mit den rechtlichen Aspekten der Funk-
tionsweise der deutschen Minderheit vertraut sein und Deutsch sprechen. Jede zu-
sitzliche Kompetenz kann in der Sozialarbeit hilfreich sein.

Wer sucht, irrt nicht
Viele DFK Vorsitzende belegen diese Posten langjahrig und haben die Fithrungskraft sogar
manchmal im Blut. Allerdings gibt es immer mehr Wechsel im Fall dieser Stelle, und hier
kommen die erste Erschwernisse: Woher soll der neu gewiahlte Vorsitzende wissen, was er
zu tun hat? Es lohnt sich, seinen Vorgdnger um Informationen zu bitten, denn sein Wissen
ist enorm! Dariiber hinaus ist es wichtig, sich mit der Satzung der Organisation vertraut
zu machen und sich natiirlich mit dem Vorstandsbiiro der SKGD in Verbindung zu setzen.
Hilfreich konnen auch Fortbildungskurse sein, die vom Haus der Deutsch-Polnischen Zu-
sammenarbeit oder anderen deutschen Minderheitenorganisationen veranstaltet werden,
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tiber die wir auf der Internetseite (www.skgd.pl) und in den sozialen Medien der Organi-
sation laufend informieren. Es ist auch empfehlenswert, nach Ausbildungen und Heraus-
forderungen zu suchen, die fiir die Leitung des DFK hilfreich werden.

Welche Herausforderungen warten auf den stellvertretenden Vorsitzenden und

welche Person sollte es sein?

Der stellvertretende Vorsitzende ist die Person, die den Vorsitzenden im Fall der Abwesen-
heit oder Krankheit vertritt sowie die Beschliisse des Vorstands, die in den von ihm geleiteten
Sitzungen gefasst wurden, unterzeichnet. Der stellvertretende Vorsitzende kann vom Vorsit-
zenden ermichtigt werden, in einem bestimmten Umfang und in Ubereinstimmung mit den
Satzungsregeln der Organisation zu handeln. Es sollte daran erinnert werden, dass alle Ent-
scheidungen in einer soliden sowie ordnungsgemiflen Weise und in Ubereinstimmung mit
dem geltenden Recht getroffen werden sollen.

Merkmale des stellvertretenden Vorsitzenden sind in erster Linie:

» Fihrungsqualitéten,

+ Teamarbeit,

+ die Fahigkeit, Diskussionen zu fiihren,

+  Wertschitzung,

+ Zusammenarbeit und Dialog mit anderen aufzunehmen,

+ Fleif$ und Uneigenniitzigkeit,

« Verantwortungsbewusstsein.

Jede Person, die tiber die oben genannten Eigenschaften verfiigt, kann stellvertretender
Vorstandsvorsitzender vom DFK sein, wobei diese Merkmale natiirlich nicht die einzige
Grundlage sind. Menschen, die im eigenen DFK Posten iibernehmen, kennen ihre Mitglieder
gut und wissen, was sie von ihren Aktivisten erwarten konnen.

Sekretdr
Eine weitere Person im DFK Vorstand ist der Sekretiar. Das Gesetz sieht fiir diese Funktion
keine spezifischen Pflichten vor. Der Sekretér erfiillt jedoch die vom Vorsitzenden iibertrage-
nen Aufgaben.

Zu seinen Hauptaufgaben gehoren:

» Zusammenarbeit mit dem Vorsitzenden und seinem Stellvertreter,

+ Protokollierung von Vorstandssitzungen,

+ Fithrung von Mitgliederlisten,

+ Vorbereitung von Zuschussantragen, Bearbeitung von Berichten im Zusammenhang

mit der Abrechnung von Zuschiissen,
+ Erstellen von Schreiben.

Der Schatzmeister und der Vorsitzende haben die am genauesten prézisierten Aufgaben.
Im Fall der iibrigen Vorstandsmitglieder wird die Aufgabenverteilung durch den DFK Vor-
stand festgelegt, wobei die Tatigkeit vom DFK von dem Engagement der Mitglieder abhéngt.
Haufig werden bei der Aufgabenteilung die Kenntnisse der deutschen Sprache, das Wissen,
die Féhigkeiten und Erfahrungen einzelner Personen, aber auch in gewissem Mafle die Hob-
bys beriicksichtigt. Wir diirfen nicht vergessen, dass die Vorstandsmitglieder sozial fiir den
DFK arbeiten, und jeder von ihnen auch andere, unterschiedliche Pflichten hat. Deshalb lohnt
es sich, dariiber nachzudenken, welche Aufgaben den einzelnen Personen zugewiesen wer-
den, damit sie nicht demotiviert werden, sondern im Gegenteil, das jeder von ihnen Freude an



der Arbeit fiir seinen DFK hat. Die Aufgaben von den einzelnen Vorstandsmitglieder konnen
unterschiedlich sein - Durchfithrung von Kulturprojekten, Bildungsthemen, zweisprachige
Messen, Treffen usw. Letztendlich entscheidet der Vorstand, was in dem jeweiligen DFK ge-
schehen wird.

Wichtige Rechtsakte, die jeder Vorsitzende (und der Vorstand) kennen sollte

Der Vorsitzende ist der Vertreter vom DFK. Er trifft sich mit lokalen Behorden und gibt
manchmal Interviews oder wird zu Treffen eingeladen, um itiber das DFK und die deutsche
Minderheit zu erzihlen. Der Vorsitzende sollte Rechte kennen, die sich direkt auf nationale
Minderheiten und insbesondere auf die deutsche Minderheit beziehen. Dies gilt als Grund-
wissen und erlaubt, die Grundrechte der deutschen Minderheitengemeinschaft anzustreben
und zu iiberwachen, ob diese Rechte beachtet oder vielleicht verletzt werden. Dieses Wissen
sollten auch andere Vorstandsmitglieder besitzen.

GRUNDLEGENDE GESETZLICHE REGELUNGEN BEZUGLICH DER
DEUTSCHEN MINDERHEIT

Art. 35.1 der Verfassung der Republik Polen

1. Die Republik Polen gewihrt polnischen Biirgern, die nationalen und ethnischen Minder-
heiten angehoren, die Freiheit, ihre eigene Sprache zu bewahren und zu entwickeln, Sitten
und Traditionen zu bewahren sowie ihre eigene Kultur zu entwickeln.

2. Nationale und ethnische Minderheiten haben das Recht, eigene Bildungs- und Kulturein-
richtungen sowie Institutionen zum Schutz der religiosen Identitdt zu bilden, die aufSer-
dem bei der Losung von Fragen iiber ihre kulturelle Identitit mitwirken.

Art. 116 vom Grundgesetz der Bundesrepublik Deutschland bestimmt, dass (1) Deutscher
im Sinne dieses Grundgesetzes ist vorbehaltlich anderweitiger gesetzlicher Regelung, wer die
deutsche Staatsangehorigkeit besitzt oder als Fliichtling oder Vertriebener deutscher Volks-
zugehorigkeit oder als dessen Ehegatte oder Abkémmling in dem Gebiete des Deutschen Rei-
ches nach dem Stande vom 31. Dezember 1937 Aufnahme gefunden hat.

Das Gesetz des polnischen Parlaments vom 6. Januar 2005 iiber nationale und ethnische
Minderheiten und Regionalsprache (Gesetzblatt Nr. 17, Pos. 141, in gednderter Fassung) ent-
halt u. a. die Definition dessen, was eine nationale und ethnische Minderheit ist:

Eine nationale Minderheit im Sinne des Gesetzes ist eine Gruppe polnischer Staatsbiirger,
die alle folgenden Bedingungen erfiillt:

1. ist zahlenmaf3ig kleiner als der Rest der Bevolkerung der Republik Polen;

2. sich durch Sprache, Kultur oder Tradition deutlich von anderen Biirgern unterscheidet;
3. versucht, ihre Sprache, Kultur oder Tradition zu bewahren;
4

. sich ihrer eigenen, historischen, nationalen Gemeinschaft bewusst ist und sie zum Aus-
druck bringt sowie sie schiitzt;

5. ihre Vorfahren seit mindestens 100 Jahren auf dem heutigen Gebiet der Republik Polen
leben;

6. identifiziert sich selbst als eine im eigenen Land organisierte Nation.
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2. Folgende Minderheiten gelten als nationale Minderheiten: weifSrussische, tschechische,
litauische, deutsche, armenische, russische, slowakische, ukrainische, jiidische.

4. Folgenden Minderheiten werden als ethnische Minderheiten betrachtet: Karder, Lemken,
Roma, Tataren.

Art. 4.1 Jede Person, die einer Minderheit angehort, hat das Recht, frei zu wihlen, ob sie als
der Minderheit zugehorig oder nicht zugehorig behandelt werden will, und diese Wahl oder
die Nutzung der damit verbundenen Rechte darf keine Nachteile mit sich bringen.

Art. 5.1 Mafinahmen, die auf die Assimilierung von Angehorigen der Minderheiten ab-
zielen, sind verboten, wenn sie gegen den Willen angewendet werden. 2. Es ist verboten, in
Gebieten, die von Minderheiten bewohnt werden, Mafinahmen anzuwenden, die darauf ab-
zielen, die nationalen oder ethnischen Verhiltnisse zu verandern.

Kapitel 2 Gebrauch der Minderheitensprache

Art. 7.1 Personen, die einer Minderheit angehoren, haben das Recht, ihren Namen und Fa-
miliennamen nach den Grundsitzen der Schreibweise der Minderheitensprache zu verwen-
den, insbesondere bei der Eintragung in die Personenstandsbiicher und Ausweisdokumente.

Artikel 8. Personen, die einer Minderheit angehoren, haben insbesondere das Recht dazu:

1. den Gebrauch der Minderheitensprache im privaten und o6ffentlichen Leben frei zu nut-
zen;

2. Informationen in der Minderheitensprache zu verbreiten und auszutauschen;
3. Informationen in der Minderheitensprache privaten Charakters zu veroffentlichen;
4. Lernen einer Minderheitensprache oder in einer Minderheitensprache.

Art. 9.1 Bei den Gemeindebehorden kann neben der Amtssprache auch die Minderheiten-
sprache als Hilfssprache verwendet werden.

Art. 12.1 Es konnen zusitzliche, traditionelle Bezeichnungen in Minderheitensprachen
verwendet werden: 1) offizielle Namen von Orten und physiographischen Objekten, 2) Stra-
lennamen - in polnischer Sprache nach gesonderten Vorschriften festgelegt.

Kapitel 3 Bildung, Kultur sowie staatsbiirgerliche und soziale Integration (3)

Artikel 18.1 (4) Die Staatsbehorden sind verpflichtet, geeignete MafSnahmen zur Forde-
rung: 1) von Aktivitéiten, die auf den Schutz, der Erhaltung und Entwicklung der kulturellen
Identitat von Minderheiten abzielen, vorzunehmen;

Kapitel 5 Behorden fiir nationale und ethnische Minderheiten

Art.23.1 Es wird eine Gemeinsame Kommission der Regierung und der Nationalen sowie
Ethnischen Minderheiten als beurteilende und beratende Behorde des Premierministers ge-
bildet, im Folgenden als ,,Gemeinsame Kommission“ bezeichnet.

Gesetz vom 5. Januar 2011. Das Wahlgesetz sieht vor, dass Wahlausschiisse, die von Organisa-
tionen nationaler Minderheiten gebildet wurden, von der Anforderung, die 5%-Wahlschwelle
zu Uiberschreiten, ausgenommen sind.

Gesetz vom 7. September 1991 iiber das Bildungswesen besagt, dass Schulen und o6ffent-
liche Einrichtungen es ermoglichen, die nationale, ethnische, sprachliche und religiose Iden-
titdit zu bewahren und insbesondere die Sprache sowie ihre eigene Geschichte und Kultur
zu erlernen. Detaillierte Bestimmungen iiber die Bildung von Kindern und Jugendlichen, die
nationalen und ethnischen Minderheiten angehoren, wurden in den Verordnungen des Mi-
nisters fiir Nationale Bildung aufgenommen.



Das Gesetzvom 7. Oktober 1999 iiber die polnische Sprache enthilt eine Erklarung, dass die
darin enthaltenen Bestimmungen die Rechte nationaler und ethnischer Minderheiten nicht
verletzen, sowie die Verordnung des Ministers fiir Inneres und Verwaltung vom 18. Marz
2002 iiber Angelegenheiten, bei denen Namen und Texte in polnischer Sprache von iiber-
setzten Fassungen begleitet werden konnen. Die Verordnung sieht u. a. vor, dass in Ortschaf-
ten mit nationalen oder ethnischen Minderheiten Namen und Texten in polnischer Sprache
tibersetzte Fassungen in der Minderheitensprache beigefiigt werden konnen (die Verordnung
bestimmt nicht die zweisprachige Ortsnamen, die in gesonderten Vorschriften geregelt sind).

Das Gesetz vom 29. Dezember 1992 iiber Radio- und Fernsehsendungen sieht vor, dass 6f-
fentliche Radio- und Fernsehprogramme die Bediirfnisse nationaler und ethnischer Minder-
heiten beriicksichtigen sollten.

Das Strafgesetzbuch sieht die Bestrafung von Verbrechen vor, die aus ethnischen Griinden
begangen werden.

Die Gesetzbiicher fiir Verwaltungs-, Zivil- und Strafverfahren erlauben den Einsatz von
Dolmetschern.

Das Gesetz vom 29. August 1997 zum Schutz personenbezogener Daten verbietet mit Aus-
nahme der aufgezihlten Situationen die Verarbeitung von Daten, aus denen die ethnische
Herkunft hervorgeht.

Gesetz tiber Gemeinniitzigkeit und Freiwilligenarbeit
Der wichtigste Rechtsakt fiir alle Vereinigungen ist das 2003 eingefiihrte Gesetz tiber gemein-
niitzige und ehrenamtliche Arbeit, das alle Aspekte der Tatigkeit regelt und die Grundsétze
der Zusammenarbeit zwischen Nichtregierungsorganisationen und der 6ffentlichen Verwal-
tung festlegt.

Aus der Sicht der Tétigkeit der deutschen Minderheitenorganisation sind unten die wich-

tigsten Bestimmungen des Gesetzes aufgelistet:

» Die offentliche Verwaltung arbeitet im Bereich der offentlichen Aufgaben in verschie-
denen Formen mit Nichtregierungsorganisationen zusammen, einschliefllich Erteilung
von Auftrigen und Besprechung von Rechtsakten. Dieser Aspekt ist fiir viele DFK &u-
3erst wichtig, die sich um Zuschiisse aus der Selbstverwaltung bewerben, damit sie ihre
laufende Tatigkeit durchfithren konnen. Das Gesetz weist auf das Verfahren zur Erlan-
gung von Zuschiissen und zur Ausfithrung von Aufgaben hin, die von der Selbstverwal-
tung in Auftrag gegeben werden.

+ Verpflichtung, ein Kooperationsprogramm zwischen der Selbstverwaltung und Nicht-
regierungsorganisationen zu verabschieden, das die lokalen Grundsitze der Zusam-
menarbeit beschreibt. Bereits in dieser Etappe konnen Organisationen auf Bediirfnisse
hinweisen und Probleme signalisieren, sodass im Haushalt der Selbstverwaltung ent-
sprechende Mittel fiir die Folgejahre eingeplant werden konnen.

+ Einfithrung des Konzepts der bezahlten und unbezahlten gemeinniitzigen Aktivititen.

+ Einfiihrung des Konzepts einer gemeinniitzigen Organisation, Definition ihrer Pflichten
und Privilegien, einschliefSlich der Méglichkeit, 1% der Einkommenssteuer zu erlangen.

+ Beschreibung der Funktionsweise der Rite fiir gemeinniitzige Tétigkeit (auf der Ebene
der Gemeinde, des Bezirks, der Woiwodschaft und des Landes) - ein beratendes Gremi-
um, an dem Nichtregierungsorganisationen und Vertreter der 6ffentlichen Verwaltung
teilnehmen.
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