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Zatacznik 1g - Szczego6towy opis VII agci zamowienia

SZKOLENIA

W ramach zamodwienia Wykonawca zrealizuje ustuge polegajagcg na przeprowadzeniu 157 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

- - r .
. ,an'”_a .| Gmina Gmina Gmina Gmina Gmina Gmina Gmina Gmina Gmina acznie
Temat szkolenia Swiatniki . . . L . . Nowe . grup
, Mogilany | Siepraw Pcim Liszki Babice Lubien Koszyce Jordanéw
Gérne Brzesko
Zarzadzanie satysfakcja klienta 2 2 1 2 2 2 1 1 1 1 15
Zarzadzanie dokumentacjg 0 0 0 5 0 0 5 5 5 5 10

zgodnie z KPA i IK

Elektronizacja swiadczenia ustug
dla zarzadzania 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
nieruchomosciami

Elektronizacja $wiadczenia ustug

dla podatkdéw i optat lokalnych 2 2 ! ’ 2 ? : ' i i "
Rozwigzania IT w sywadczemu e- 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
ustug dla biznesu
_ Praktykalzz?mrza.dzanla. . 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 11
nieruchomosciami w gminie
Podatki i optaty lokalne w 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10

orzecznictwie sgdéw
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administracyjnych

Zmiany przepiséw dotyczacych

podatkéw i optat lokalnych 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10

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 testdw wiedzy wykonywanych przed szkoleniem (pre-test) oraz po szkoleniu (post-test), oraz ich
przeprowadzenia w kazdej grupie szkoleniowej.

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

Ponizej minimalny zakres tematyczny dla kazdego szkolenia przewidzianego do realizacji.
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Szkolenie: Zarzadzanie satysfakcja klienta—16 h

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
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Szkolenie: Zarzgdzanie Dokumentacja Elektroniczng zgodnie z KPA i Instrukcjg Kancelaryjng — 16 h

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:

1. Wprowadzenie. Podstawy prawne.

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

3. Tradycyjny system kancelaryjny:

a) Zarzadzanie dokumentami elektronicznymi w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem systemu
elektronicznego obiegu dokumentéw.

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

c) Dekretacja przesytek wptywajacych — 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 wptywajgcych 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: Elektronizacja procesu swiadczenia ustug dla ZN (zarzagdzanie nieruchomosciami) -8 h

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:

1. Podstawy prawne dotyczgce elektronicznych ustug publicznych
a) Przedktadanie i odbieranie dokumentdéw elektronicznych

b) Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP)

c) Tryb Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

2. Systemy wspomagajgce elektronizacje ustug dla zarzgdzania nieruchomosciami
a) Platforma ePUAP
= Uwarunkowania prawne funkcjonowania ePUAP
=  Funkcjonalnosci ePUAP
= Mozliwosci wykorzystania ePUAP w zakresie zarzgdzania nieruchomosciami
= Podmiot publiczny na platformie ePUAP
b) Portal Informacyjny o Nieruchomosciach
c) wybrane systemy informatyczne do zarzgdzania nieruchomosciami

3. Modele integracji systemoéw informatycznych w zakresie zarzadzania nieruchomosciami.
a) Interoperacyjnos¢ systemow teleinformatycznych

b) Poziomy dojrzatosci e-ustug

c) Zasady integracji systemow zewnetrznych z ePUAP

d) Warianty integracji systemow dziedzinowych z systemem EOD.

4. Udostepnianie ustug na ePUAP zwigzane z zarzgdzaniem nieruchomosciami

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

g) Udostepnianie ptatnosci w e-ustugach

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

6. 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
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- Rodzaje podpiséw i certyfikatow

- Skutki prawne ztozenia poszczegdlnych rodzajéw podpisdéw elektronicznych

- Wymogi proceduralne i formalne dotyczace sktadania podpisdw elektronicznych
- Waznos¢ certyfikatu
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Szkolenie: Elektronizacja procesu swiadczenia ustug dla podatkéw i optat lokalnych — 8h

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:

1. Podstawy prawne dotyczgce elektronicznych ustug publicznych
a) Przedktadanie i odbieranie dokumentdéw elektronicznych

b) Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP)

c) Tryb Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

2. Czym jest platforma ePUAP

a) Uwarunkowania prawne funkcjonowania ePUAP
b) Funkcjonalnosci ePUAP

c¢) Mozliwosci wykorzystania ePUAP

d) 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

¢) 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

g) Udostepnianie ptatnosci w e-ustugach

6. Modele integracji systeméw informatycznych w zakresie podatkdw i optat lokalnych

a) Interoperacyjnos¢ systemow teleinformatycznych

b) Poziomy dojrzatosci e-ustug

c) Zasady integracji systemow zewnetrznych z ePUAP

d) Warianty integracji systemoéw dziedzinowych z systemem EOD.

e) Wybrane rozwigzania informatyczne do podatkéw i optat lokalnych (m.in. Pl, BIP, e-ptatnosci).

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 podpiséw i certyfikatow
- Skutki prawne ztozenia poszczegdlnych rodzajéw podpiséw elektronicznych
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- Wymogi proceduralne i formalne dotyczace sktadania podpisdw elektronicznych
- Waznos¢ certyfikatu
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Szkolenie: Rozwiazania IT w swiadczeniu e-ustug dla biznesu (A2B) — Zadania JST realizowane w
ramach e-ustug, rozwigzania technologiczne na rynku komercyjnym do wykorzystania przez JST,
dobre praktyki wdrazania e-ustug — 16 h

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

2. Platformy e-administracji w Polsce:

a) Podziat platform (centralne, regionalne, lokalne)
b) Platforma ePUAP

- Czym jest platforma ePUAP

- Uwarunkowania prawne funkcjonowania ePUAP
- Funkcjonalnosci ePUAP

- Mozliwosci wykorzystania ePUAP

- Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP)

- Podmiot publiczny na platformie ePUAP

c) Pojedynczy Punkt Kontaktowy

d) CEIDG

e) e-Deklaracje

f) PUE ZUS

g) eMS (zatozenie m.in. sp. z 0. 0.)

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

g) Poziomy dostepnosci e-ustug

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 podpiséw i certyfikatéw
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- Skutki prawne ztozenia poszczegdlnych rodzajéw podpiséw elektronicznych
- Wymogi proceduralne i formalne dotyczace sktadania podpisdw elektronicznych
- Waznos¢ certyfikatu

6. Wymiana dokumentdéw elektronicznych pomiedzy platformg ePUAP a systemem obiegu
dokumentaciji

a) Przedktadanie dokumentdw elektronicznych

b) Obstuga dokumentdéw z Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP)

c) Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia

d) Weryfikacja podpisu elektronicznego

e) Wystanie dokumentu elektronicznego z systemu EOD na ePUAP

f) Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia
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Szkolenie: Praktyka zarzadzania nieruchomo$ciami w Gminie - 16h

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:
1. Pojecie 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

a) Nieruchomosci gminne a ustawa o gospodarce nieruchomosciami
b) Zarzadzanie nieruchomosciami gminnymi na tle ustawy o samorzadzie gminnym
c¢) Nieruchomosci gminne na tle ustawy o gospodarce komunalnej

3. Modele zarzadzania nieruchomos$ciami gminnymi

a) Zarzadzanie bezposrednie przez pracownikéw urzedu gminy
b) Zarzadzanie przez gminne jednostki administracyjne

- zakfady budzetowe

- spotki komunalne

- gospodarstwa pomocnicze

c) Zarzadzanie przez profesjonalnego, prywatnego zarzadce
- umowa o zarzgdzanie

- zakres przedmiotowy i podmiotowy umowy

- kary umowne, odpowiedzialnosé

- zabezpieczenie

- ubezpieczenie

4. Elektronizacja swiadczenia ustug w zakresie nieruchomosci

a) Podstawa prawna
b) Ustugi elektroniczne na tle prawa administracyjnego oraz cywilnego
c) Rozliczenia w formie elektronicznej

5. Racjonalne gospodarowanie nieruchomoscig w kontekscie opodatkowanie nieruchomosci

a) Kwestia podatku od nieruchomosci
b) Kwestia VAT
c) Kwestie dotyczgce pozostatych podatkow

6. Odpowiedzialnos$¢ wynikajgca z gospodarowania nieruchomosciami gminnymi
a) Cywilnoprawna

b) Karna

¢) Administracyjna

7. Zabezpieczenie i egzekucja roszczen wynikajgcych z wynajmu nieruchomosci gminnych
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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
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Szkolenie: Podatki i optaty lokalne w orzecznictwie sgdéw administracyjnych — 16 h

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:

1. Podstawowe informacje na temat orzeczen Wojewddzkich Sadéw Administracyjnych oraz
Naczelnego Sgdu Administracyjnego

a) Moc wigzaca orzeczenia sgdowego
b) Uchwaty Naczelnego Sadu Administracyjnego
c) Srodki odwotawcze od orzeczen
- Skarga kasacyjna
- Zazalenie
d) Prawomocnos¢ orzeczen
e) Wznowienie postepowania
f) Skarga o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia

2. Orzecznictwo w zakresie obstugi podatkowej Klienta, w szczegdlnosci przedsiebiorcow

a) Przedstawienie i omdwienie najistotniejszych orzeczen sagdowych dotyczgcych obstugi podatkowej
przedsiebiorcow

b) Case study — rozwigzywanie konkretnych problemoéw zwigzanych z interpretacjg przepisow prawa
podatkowego na tle wybranych standw faktycznych

3. Wptyw tzw. linii orzeczniczej na tres¢ przysztych wyrokow sadéw administracyjnych

a) Wptyw doktryny prawa i ogélnych zasad prawnych na tres¢ orzeczen saddw administracyjnych

b) Préby alternatywnej interpretacji przepisow prawa podatkowego wobec uksztattowanej linii
orzeczniczej

c) Stan faktyczny — watpliwos$é, co do stusznego zastosowania przepiséow przy dwdch, rozbieznych
orzeczeniach sgdéw administracyjnych.

4. Orzecznictwo dotyczace przepiséw prawnych stosowanych przy $cigganiu naleznosci podatkowych

a) Najistotniejsze orzeczenia Wojewddzkich Sgdéw Administracyjnych

b) Najistotniejsze orzeczenia Naczelnego Sadu Administracyjnego

c) Case Study z interpretacjg przepisbw o S$cigganiu naleznosci na tle konkretnych standw
faktycznych.
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Doprecyzowanie z dnia 6.12.2016:

Szkolenie: Zmiany przepiséw dotyczgce podatkéw i optat lokalnych - zmiany w interpretacji prawa

podatkowego w zakresie odpowiedzialnosci osob trzecich w postepowaniu podatkowym - 16h

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:
1. Propozycje zmian przepiséw dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych

a) Droga legislacyjna zmiany przepisu dotyczacego podatkdw i optat lokalnych

b) Kompetencje JST przy zmianach przepiséw dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych
c) Mozliwy zakres zmian wysokosci podatku i optaty lokalnej

d) Planowane zmiany ustawy (podatek katastralny itd.)

2. Zakres odpowiedzialnosci nastepcow prawnych i podmiotdw przeksztatconych

a)Odpowiedzialnos¢ przeksztatconych oséb prawnych
b) Odpowiedzialnos¢ spadkobiercy

c) Odpowiedzialno$¢ zapisobiercy

d) Orzecznictwo sadow dotyczgce punktéw a-c.

3. Odpowiedzialnos$¢ podatkowa oséb trzecich.

a)Podstawa prawna

b) Decyzja administracyjna dotyczaca odpowiedzialnosci osoby trzeciej
c) Pojecie odpowiedzialnosci solidarnej

c¢) Orzecznictwo

4. Poszczegolne rodzaje oséb trzecich ponoszgcych odpowiedzialnos¢ podatkowg

a) Odpowiedzialno$¢ rozwiedzionego matzonka

b) Odpowiedzialno$¢ cztonka rodziny

c) Odpowiedzialno$¢ nabywcy przedsiebiorstwa
d)Odpowiedzialnos$¢ osoby trzeciej z art. 113 Ordynacji Podatkowej
e) Odpowiedzialnos¢ za uzytkownika

f) Odpowiedzialnos¢ dzierzawcy

g) Odpowiedzialno$¢ wspdinikow

h) Odpowiedzialno$¢ spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig i spotki akcyjnej
i) Odpowiedzialno$¢ innych osdb prawnych

j)Odpowiedzialno$¢ w wyniku podziatu osoby prawnej
k)Odpowiedzialno$¢ gwaranta lub poreczyciela
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5. Orzecznictwo

6. Case Study na wybranych przypadkach

7. Pozostate kwestie

a) Przedawnienie odpowiedzialnosci
b) Waloryzacja

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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