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W ramach zamodwienia Wykonawca zrealizuje ustuge polegajagcg na przeprowadzeniu 141 dni szkolen merytorycznych z zakresu zarzadzania
nieruchomosciami oraz podatkéw i optat lokalnych w tym na kazde szkolenie: zapewnienie kompletu materiatdéw szkoleniowych dla kazdego uczestnika
szkolen, przeprowadzenie szkolenia, oraz wydanie certyfikatu. Sale szkoleniowe zostang udostepnione przez Partneréw projektu.
Szkolenia nalezy przeprowadzi¢ wedtug ponizszego zestawienia w urzedach partnerskich:

Liczba grup dla poszczegdlnych JST

. . . . . . . Gmina . tacznie
Gmina Gmina Gmina Gmina Gmina Gmina Gmina Now Gmina grup
. Niediwiedz| Gofcza |Charsznica| tuzna Ktaj Rzezawa | Drwinia ., _y Patecznica

Temat szkolenia Wisnicz
Standardy swiadczenia e-ustug w
oparciu o modele satysfakcji klienta 2 2 2 2 2 2 2 3 2 19
(16h)
ePUAP - zasady dziatania, obstuga 2 2 2 2 2 2 2 3 2 19
ustug elektronicznych (8h)
Zarzqdza.me dokume‘ntaqq 1 2 1 1 2 1 1 2 1 12
elektroniczng zgodnie z KPA (16h)
Kwestie sporne w zakresie

2 1 1 1 1 1 2 1 1 11
podatkéw i optat lokalnych (16h)
Dochody gminy z tytutu podatkéw i 1 1 1 1 1 ) 1 ) 1 11
optat lokalnych (16h)
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Racjonalne gospodarowanie

nieruchomosciami JST przez

prawidtowe ewidencjonowanie i 1 1 0,5* 1 1 1 1 1 0,5* 8
palny wykorzystania wtasnych

zasobow (16h)

*Zostanie zorganizowana grupa tgczona dla pracownikdéw UG Charsznica i UG Patecznica - szkolenie odbedzie sie w jednym z tych urzedéw, lokalizacja
zostanie doprecyzowana w trakcie realizacji zamowienia, nie pdzniej niz 21 dni przed planowanym terminem szkolenia.

W kazdej grupie bedzie 10 uczestnikdw, Wykonawca jest zobowigzany na kazde szkolenie dostarczy¢ materiaty szkoleniowe dla uczestnikdw, oraz z kazdego
tematu dodatkowy egzemplarz dla Zamawiajgcego; Wykonawca rowniez ma obowigzek wystawié certyfikat ukonczenia szkolenia dla kazdego uczestnika,
ktory ukonczyt dane szkolenie.

Wykonawca jest zobowigzany do opracowania testow wiedzy wykonywanych przed szkoleniem (pre-test) oraz po szkoleniu (post-test), oraz ich
przeprowadzenia w kazdej grupie szkoleniowej.

Wykonawca jest zobowigzany do prowadzenia dziennika szkoler w formie przekazanej Wykonawcy przez Zamawiajgcegona 10 dni przed rozpoczeciem cyklu
szkolen.

Ponizej minimalny zakres tematyczny dla kazdego szkolenia przewidzianego do realizacji.

~Sprawne urzdy matopolski”
Projekt wspoffinansowany przez @rituropejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

SZKOLENIE: Standardy swiadczenia e-ustug w oparciu o modele satysfakcji Klienta. (16h)
Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:

1. Wprowadzenie do zarzadzania satysfakcjg Klienta
a) Kim jest Klient?

b) Podstawy komunikacji

c) Satysfakcja Klienta — informacje podstawowe.

2. Proces obstugi Klienta
a) Potrzeby i oczekiwania Klienta
b) Formy kontaktu z Klientem

3. Istota satysfakcji Klienta

a) Pojecie satysfakcji Klienta

b) Kryteria satysfakcji Klienta

c) Skutki braku satysfakcji Klienta

4. Cele zarzadzania satysfakcjg Klienta
a) Ustugi publiczne, w tym e-ustugi
b) Jakos¢ swiadczonych ustug

5. Modele satysfakcji Klienta
a) Model Europejskiego Indeksu Satysfakcji Klientow
b) Model Servqual

6. Pomiar satysfakcji Klienta
a) Narzedzia pomiarowe do oceny satysfakcji Klienta
b) Wykorzystanie zebranych informacji dla doskonalenia jakosci ustug i budowania satysfakcji Klienta

7. Narzedzia informatyczne usprawniajgce proces zarzadzania satysfakcjg Klienta — przyktady:
a) Platforma ePUAP

b) Portal Informacyjny o Nieruchomosciach i do zarzadzania satysfakcjg klienta

c) Pojedynczy Punkt Kontaktowy

d) CEIDG

e) e-Deklaracje

f) PUE ZUS

g) eMS
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SZKOLENIE: ePUAP, zasady dziatania, obstuga ustug elektronicznych.(8h)

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:
1. Podstawy prawne dotyczgce elektronicznych ustug publicznych

2. Czym jest platforma ePUAP

a) Uwarunkowania prawne funkcjonowania ePUAP
b) Funkcjonalnosci ePUAP

¢) Mozliwosci wykorzystania ePUAP

d) Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP)

e) Podmiot publiczny na platformie ePUAP

3. Udostepnianie ustug na ePUAP

a) Wymagania zwigzane z przygotowaniem ustug na ePUAP

b) Formularz elektroniczny a wzér dokumentu elektronicznego

c) Wzér dokumentu elektronicznego (z czego sie sktada wzér dokumentu elektronicznego, zasady
tworzenia wzoréw dokumentéw elektronicznych)

d) Zasady zgtaszania, przechowywania i udostepniania wzoréw w CRWDE

e) Udostepnianie ustug na ePUAP (proces udostepniania ustugi na ePUAP)

f) Ustugi centralne a ustugi lokalne

4. Interesant na platformie ePUAP
a) Wyszukiwanie ustug na platformie ePUAP
b) Wysytanie i odbieranie dokumentéw na platformie ePUAP

5. Sposoby identyfikacji i autoryzacji stosowane w e-administracji.
a) Rozporzadzenie elDAS — wytyczne i regulacje prawne

b) Profil zaufany ePUAP

- Czym jest profil zaufany ePUAP

- Uwarunkowania prawne funkcjonowania profilu zaufanego ePUAP

- Zasady tworzenia, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

- Mozliwosci wykorzystania profilu zaufanego ePUAP (przyktady wykorzystywania profilu zaufanego
ePUAP przez inne systemy)

c)Podpis elektroniczny

-Rodzaje podpisow i certyfikatow

- Skutki prawne ztozenia poszczegdlnych rodzajéw podpiséw elektronicznych

- Wymogi proceduralne i formalne dotyczgce sktadania podpisow elektronicznych
- Waznos¢ certyfikatu

6. Wymiana dokumentéw elektronicznych pomiedzy platformg ePUAP a Systemem Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg

a) Przedktadanie dokumentdéw elektronicznych

b) Obstuga dokumentdéw z Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP)

c) Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia

d) Weryfikacja podpisu elektronicznego
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e) Wystanie dokumentu elektronicznego z Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg na
ePUAP
f) Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia
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SZKOLENIE: Zarzadzanie dokumentacjg elektroniczna zgodnie z KPA i Instrukcjg Kancelaryjna. (16h)
Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:
1. Wprowadzenie. Podstawy prawne.

2. Podstawowy system kancelaryjny:
a) Wprowadzenie do systemdéw kancelaryjnych —tradycyjnego i EZD
b) Wybdr podstawowego systemu kancelaryjnego

3. Tradycyjny system kancelaryjny:

a) Zarzadzanie dokumentami elektronicznymi w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem Systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

b) Obstuga przesytek wptywajgcych w formie papierowe;j i elektronicznej

c) Dekretacja przesytek wptywajgcych — zasady i narzedzia dekretacji

d) Prowadzenie sprawy

e) Doreczanie dokumentow

g) Archiwizacja dokumentacji

4. Tryb Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja:
a) Podstawy prawne trybu EZD

b) Zatozenia i cele wdrozenia trybu EZD

b) Wdrozenie trybu EZD jako proces

5. Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD:

a)Obstuga przesytek wptywajacych i ich rejestracja

b) Dekretacja przesytek wptywajgcych w systemie EZD
c) Prowadzenie sprawy w systemie EZD

d) Wysytanie i doreczanie dokumentéw

e) Prowadzone rejestry i sktady w systemie EZD

f) Archiwizacja dokumentacji w systemie EZD

6. Zasady doreczania dokumentéw elektronicznych — teoria i praktyka.

7. Sporzadzenie kopii i odpiséw dokumentow
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SZKOLENIE: Kwestie sporne w zakresie podatkow i optat lokalnych. (16h)

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:

1. Kwestie sporne wynikajgce z ustawy o podatkach i optatach lokalnych i dotyczace nastepujacych
zagadnien

a) Definicje ustawowe zawarte w ustawie o podatkach i optatach lokalnych
b) Zakres przedmiotowy ustawy

c) Zakres podmiotowy ustawy

d) Podstawy opodatkowania

e) Podstawy naliczenia opfaty lokalnej

2. Rozbieznosci w interpretacji przepiséw dotyczacych dochodéw Gminy z tytutu nastepujacych
podatkow:

I. Omdwienie kwestii spornych oraz rozbieznych orzeczenn Wojewddzkich Sadéw Administracyjnych
oraz Naczelnego Sgdu Administracyjnego w przypadku nastepujgcych podatkdw:

a) od nieruchomosci

b) rolnego

c) lesnego

d) od srodkéw transportowych
e) od czynnosci cywilnoprawnych

Il. Postepowanie urzedu w przypadku istnienia rozbieznych orzeczen sgdéw dotyczgcych interpretacji
konkretnego przepisu prawnego bedacego podstawa prawng naliczenia podatku w podobnej lub
identycznej sytuacji faktyczne;j.

3. Rozbieznosci w interpretacji przepiséw dotyczacych dochodéw Gminy z tytutu optat lokalnych

I. Oméwienie kwestii spornych oraz rozbieznych orzeczenn Wojewddzkich Sadéw Administracyjnych
oraz Naczelnego Sadu Administracyjnego w przypadku nastepujgcych optat lokalnych:

a) skarbowej

b) targowej

c) miejscowej, uzdrowiskowej i od posiadania psow

d) reklamowej

e) eksploatacyjnej

f) za zajecie pasa drogowego

g) adiacenckiej

h) najmu

i) innych stanowigcych dochody gminy, uiszczanych na podstawie odrebnych przepiséw

Il. Postepowanie urzedu w przypadku istnienia rozbieznych orzeczen sgdéw dotyczacych interpretacji
konkretnego przepisu prawnego bedgcego podstawg prawng opfaty lokalnej w podobnej lub
identycznej sytuacji faktyczne;j.

4. Kwestie sporne dotyczacego trybu odwotawczego od decyzji administracyjnej o naliczeniu podatku
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lub optaty lokalnej

5. Kwestie sporne dotyczgce zaskarzalnosci decyzji administracyjnej do WSA.
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SZKOLENIE: Dochody gminy z tytutu podatkéw i optat lokalnych.(16h)
Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:
1. Najistotniejsze kwestie oraz przestanki ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

a) Definicja podatku

b) Definicja optaty

c) Definicje ustawowe zawarte w ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
d) Zakres przedmiotowy ustawy

e) Zakres podmiotowy ustawy

2. Najistotniejsze kwestie oraz przestanki ustawy o podatkach i optatach lokalnych

a) Definicja podatku

b) Definicja optaty

c) Definicje ustawowe zawarte w ustawie o podatkach i optatach lokalnych
d) Zakres przedmiotowy ustawy

e) Zakres podmiotowy ustawy

f) Podstawy opodatkowania

g) Podstawy naliczenia optaty lokalnej

3. Dochody Gminy z tytutu podatkéw
Omowienie definicji, zakresu, sposobu wyliczania, podstawy prawnej nastepujacych podatkow:

a) od nieruchomosci

b) rolnego

c) lesnego

d) od srodkéw transportowych
e) od czynnosci cywilnoprawnych

4. Dochody Gminy z tytutu optat lokalnych
Omowienie definicji, zakresu, sposobu wyliczania, podstawy prawnej nastepujacych optat lokalnych:

a) skarbowej

b) targowej

c) miejscowej, uzdrowiskowej i od posiadania psow

d) reklamowej

e) eksploatacyjnej

f) za zajecie pasa drogowego

g) adiacenckiej

h) najmu

i) innych stanowigcych dochody gminy, uiszczanych na podstawie odrebnych przepiséw

5. Zaswiadczenie o niezaleganiu ptatnika z podatkiem oraz optatg lokalng
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a) Kwestie prawne wydawania zaswiadczen
b) Obowigzki organu administracyjnego
c¢) Terminy ustawowe

6. Tryb odwotawczy od decyzji administracyjnej o naliczeniu podatku oraz optaty lokalnej

a) Podstawa prawna

b) Terminy

c) Wymogi formalne

d) Prawomocnos¢ decyzji

7. Tryb zaskarzenia decyzji administracyjnej do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego

a) Podstawa prawna

b) Terminy

¢) Wymogi formalne

d) Prawomocnos$¢ wyroku
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SZKOLENIE: Racjonalne gospodarowanie nieruchomosciami Jednostek Samorzadu Terytorialnego

(16h)

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:
1. Podstawy prawne definicji nieruchomosci

a) Definicja nieruchomosci na podstawie przepiséw kodeksu cywilnego
b) Orzecznictwo dotyczacego pojecia nieruchomosci
c) Definicja i zakres wtasnosci nieruchomosci

2. Podstawy prawne gospodarowania i wtasnosci nieruchomosci nalezgcych do Gminy.

3. Aspekty prawne dotyczgce profesjonalnego zarzadzania nieruchomosciami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego

a) Kwestie administracyjne oraz cywilnoprawne zarzgdzania nieruchomoscia
b) Umowa o zarzgdzanie nieruchomoscig przed podmiot prywatny :

- niezbedne elementy umowy

- kary umowne

- odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza

- wymogi formalne zawarcia umowy

- kwestie wypowiedzenie umowy

c¢) Orzecznictwo

4. Racjonalne gospodarowanie nieruchomoscig w kontekscie opodatkowanie nieruchomosci

a) Kwestia podatku od nieruchomosci
b) Kwestia VAT
c) Kwestie dotyczace pozostatych podatkéw

5. Nieruchomosci Jednostek Samorzadu Terytorialnego przeniesione do spétek komunalnych

a) Definicja spétki komunalnej
b) Aport nieruchomosci do spotki
c) Opodatkowanie aportu nieruchomosci do spotki

6. Odpowiedzialno$¢ wynikajgca z gospodarowania nieruchomosciami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego

a) Cywilnoprawna
b) Karna
¢) Administracyjna

7. Zabezpieczenie i egzekucja roszczen wynikajgcych z wynajmu nieruchomosci Jednostek Samorzadu
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Terytorialnego

a) Podstawy prawne

b) Rodzaje zabezpieczenia roszczen

c) Wybdr opcjonalnego zabezpieczenia w przedstawionych konkretnych stanach faktycznych
d) Egzekucja z wierzytelnosci (optaty z tytutu najmu itd.)

e) Egzekucja z zajmowanej nieruchomosci

f) Przedawnienie roszczen

8. Ksiega Wieczysta na nieruchomosci Jednostki Samorzadu Terytorialnego oraz ich ewidencja
geodezyjna

a) Podstawy prawne dotyczace ksigg wieczystych
b) Elementy ksiegi wieczystej

c) Hipoteka na ksiedze wieczystej

d) Ewidencja geodezyjna gruntéw i budynkéw

Podstawg odbioru prac zwigzanych z tym dziataniem bedg wypetnione przez trenera dzienniki szkolen
wedtug wzoru dostarczonego przez Zamawiajgcego, wypetnione przez uczestnikéw pre oraz post testy
dla kazdej grupy.
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