Przygotowanie dokumentów do szkoleń unijnych w kilku krokach:
1. najpierw wypełniamy kartę zgłoszenia dla każdego uczestnika (żółte pola), szczególną uwagę proszę zwrócić na: 
- poprawnie wpisany tytuł, termin i miejscowość szkolenia w nagłówku karty, 

- zaznaczenie, czy potrzebne są noclegi,
- podpis uczestnika szkolenia na I stronie w lewym dolnym rogu

- podpis i pieczątka właściciela firmy na II stronie 

2. poprawnie wypełnioną kartę zgłoszenia drukujemy w 1 egzemplarzu i jak OD RAZU faksujemy do Refy: 0-61 827 94 11
3.  teraz trzeba podpisać z Refą umowę na szkolenie - spośród umów wybieramy tą właściwą (wg. tytułu szkolenia) i wypełniamy żółte pola, czyli:


- dane swojej firmy na I stronie umowy,


- liczbę osób, które wysyłamy na to szkolenie (też na I stronie umowy),


- terminy i miejsce szkolenia – na I stronie załącznika do umowy

W załączniku umowy znajduje się program szkolenia – zachęcam do zapoznania się z jego treścią.

4. wypełnioną umowę drukujemy w 2 egzemplarzach, podpisujemy i stemplujemy. Do umowy musimy dołączyć kopię naszego KRSu lub wpisu do ewidencji, potwierdzoną za zgodność z oryginałem podpisem i pieczątką właściciela firmy,

5. 2 egzemplarze umowy plus kopia wpisu (lub KRSu) plus tyle kart zgłoszeń, ilu uczestników wpisaliśmy na umowie – pakujemy w kopertę i wysyłamy do Refy poleconym, a najlepiej kurierem:
Stowarzyszenie ds. Badania Pracy i Organizacji Przedsiębiorstw 
REFA Wielkopolska 
Sz.P. Marcin Szmania
ul. Rubież 46 bud. C3

61-612 Poznań

6. teraz jeszcze trzeba wypełnić formularz informacji o pomocy publicznej, ale tylko część A, C i D – wydrukować w 1 egzemplarzu, podpisać się i podstemplować pod częścią C i D i wysłać w kopercie razem z umową do REFY

I to wszystko, co musimy zrobić przed szkoleniem,
A po szkoleniu:

1. kiedy już wypłacimy pensję za miesiąc, w którym odbyło się szkolenie, to trzeba wypełnić rejestr wynagrodzeń (też wybieramy odpowiedni rejestr po tytule szkolenia), a wypełniamy go tak:

wiersz 4 - beneficjent ostateczny - wpisujemy nazwę firmy

wiersz 5 - NIP beneficjenta - wpisujemy NIP naszej firmy

wiersz 7 - wpisujemy termin szkolenia

wiersz 8 -  wpisujemy miejsce szkolenia

wiersz 9 - wpisujemy liczbę osób, które wysłaliśmy w tym terminie na to szkolenie

wiersz 13 - miesiąc/rok szkolenia

 

przechodzimy do tabelki:

 

kolumna 1 - imię i nazwisko uczestnika

kolumna 3 - wpisujemy faktyczną liczbę przepracowanych przez pracownika godzin w danym miesiącu, licząc włącznie z czasem, gdy był na szkoleniu,

kolumna 4 - wynagrodzenie brutto za mc., w którym był na szkoleniu

kolumna 5 - data wypłaty 

 

i teraz tak: 

nic nie zmieniamy w kolumnie 2 - ma być 21

 kolumna 6 i 7 liczy się sama (jest wpisana formuła)

 kolumnę 8 wypełnia REFA

proszę nie zapomnieć wypełnić pól na dole: data, podpis, telefon, pieczątka

 

rejestr najlepiej wydrukować w 2 egz. - jeden wysłać do Refy poleconym, a jeden zostawić w aktach pracownika,
2. wystawiamy na Refę fakturę za zwrot kosztów dojazdu – szczegóły są w regulaminie szkoleń, paragraf  3 ustęp 7. 
