Schemat postępowania po uzyskaniu informacji o możliwości dofinansowania: 
- drukujemy wniosek (w języku niemieckim) i podpisujemy

- realizując projekt przy niezbędnych wydatkach (tylko te uwzględnione w budżecie) dbamy żeby wszystkie faktury były wystawione na: 
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NIP: 754 10 99 195
- płatność za faktury-przelewem czy gotówką ustalana jest z koordynatorem podczas procesu akceptacji wniosku 

- podczas realizacji projektu NALEŻY PAMIĘTAĆ O INFORMACJI na temat ŹRÓDŁA DOFINANSOWANIA oraz o poinformowaniu o możliwości przystąpienia do DFK

-zobowiązuje się odbiorcę dotacji, aby w trakcie swoich kontaktów ze środkami masowego przekazu, wystąpień na konferencjach, posiedzeniach, spotkaniach, jak i w przypadku wydawania/drukowania gazetek informacyjnych, ulotek, broszur, plakatów, dyplomów itp. obligatoryjnie wskazać na otrzymane wsparcie finansowe o treści – „źródłem finansowania projektu są środki Ministerstwa Spraw Wewnętrznych  i Ojczyzny Republiki Federalnej Niemiec za pośrednictwem Związku Niemieckich Stowarzyszeń Społeczno-Kulturalnych w Polsce” \ Dieses Projekt wurde gefördert mit Mitteln des Bundesministeriums des Innern und für Heimat der Bundesrepublik Deutschland 
- wszyscy uczestnicy (łącznie z referentami) muszą podpisać listę obecności

-organizator otrzyma przed rozpoczęciem projektu zaliczkę w wysokości  do 80% wartości kosztorysu, pomniejszoną o całość wynagrodzenia referenta. Wynagrodzenie referenta wypłacone będzie przez Towarzystwo po rozliczeniu projektu. Reszta dotacji przekazana zostanie po przesłaniu prawidłowego i kompletnego rozliczenia projektu. Wypłata zaliczki nastąpi po złożeniu wniosku zatwierdzonego przez koordynatora regionalnego.

-po przeprowadzonym projekcie przygotowujemy sprawozdanie finansowe i merytoryczne w skład którego wchodzą:

· rozliczenie finansowe projektu musi być sporządzone w języku polskim i niemieckim na załączonych formularzach obowiązujących w danym roku kalendarzowym
· oryginalne rachunki, faktury muszą być wystawione na dane regionalnego Towarzystwa 
· wszystkie rachunki, faktury, umowy referentów na odwrocie muszą być opisane według następujących danych: nazwa projektu, data realizacji, opis dokonanego zakupu/wykonanej usługi, podpis przewodniczącego i skarbnika DFK
· wszystkie rachunki i faktury muszą być skopiowane i na kopii zielonym kolorem w języku niemieckim opisać czego dotyczy wydatek
· sprawozdanie z projektu w języku niemieckim podpisane oryginalnie przez Opiekuna projektu z uwzględnieniem w sprawozdaniu przydatności/pożytku realizowanego projektu dla Mniejszości Niemieckiej.
· do rozliczenia należy dołączyć wszelkiego rodzaju informacje, notatki i wywiady prasowe, plakaty itp. w przypadku ich opublikowania oraz obowiązkowo 3-4 zdjęcia
· lista uczestników według załączonych formularzy (ważne: podać wiek uczestników!!!!)
wytyczne do sprawozdań, czyli podstawowe informację, które powinny się znaleźć w każdym sprawozdaniu:
· tytuł, termin i miejsce realizowanego projektu
· rzeczywista liczba uczestników
· opis projektu i jego rzeczywisty przebieg
· informacja o ewentualnych partnerach projektu
· informacja o tym, czy został osiągnięty cel projektu
· informacja o tym, w jaki sposób projekt był reklamowany
· ogólna ocena projektu + perspektywa (np. duże zainteresowanie tematem, duża frekwencja itd.)
· jeżeli ktoś będzie pytał o obszerność sprawozdania to w zupełności wystarczy 1 strona A4 + zdjęcia, notatka prasowa (jeżeli istnieje)
Całościowe rozliczenie projektu musi być przesłane lub dostarczone w terminie do trzech tygodni po zakończeniu projektu w oryginale na adres  TSKN /VdG
Maksymalnie można mieć 3 (trzy) nierozliczone projekty
W przypadku nieprawidłowego rozliczenia projektu (np.: wydanie środków niezgodne z kosztorysem, nieprawidłowo wystawione rachunki, braki formalne w rozliczeniu,) osoba odpowiedzialna za projekt zobowiązana jest do zwrotu dotacji według wynikłych z tego powodu kosztów w terminie 7 dni.
Pragniemy podkreślić, iż jeśli podczas kontroli ze strony BVA przedstawione przez Państwa finansowe rozliczenie projektu zostanie w jakikolwiek sposób zakwestionowane lub/i też celowość któregokolwiek z rachunków, wtenczas organizator projektu zobowiązany zostanie obligatoryjnie do zwrotu dodatkowych kwot z otrzymanej dotacji.
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