ZARZADZENIE Nr 10/01/2024
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 18 stycznia 2024 .

w sprawie instrukcji sporzadzania i przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy
publicznej poprzez aplikacje SHRIMP

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn.zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz.1270 z pdzn.zm.), ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.
0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 702
Z pozn.zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2019 r. w sprawie sposobu
udzielania dostepu do aplikacji SHRIMP (Dz.U. 22019 r. poz.2520) zarzadza si¢, co nastgpuje;

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta Sanoka ,Instrukcje sporzadzania
1 przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej poprzez aplikacje SHRIMP”,
zgodnie z brzmieniem zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych wskazanych
w zalaczniku do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/01/2024
Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 18 stycznia 2024r.

Instrukcja
sporzadzania i przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej poprzez aplikacje

SHRIMP

§1

1. Komorkami organizacyjnymi urzedu zobowigzanymi do wykonywania zadan okreslonych
W niniejszej instrukcji s3:
a) Referat Podatkowy;
b) Referat Ksiggowosci Budzetowej;
¢) Wydzial Gospodarki Przestrzenne;j;
d) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
e) Wydzial Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestora.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu, o ktéorych mowa w ust. 1 wyznaczajg
pracownikow (uzytkownikow) dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej
(w tym pomocy de minimis).

§2

1. Uzytkownikiem gtownym aplikacji SHRIMP jest Pan Damian Komanski.

2. Zadaniem uzytkownika glownego jest nadawanie wuprawnien do sporzadzania
1 przekazywania sprawozdan poprzez aplikacjc SHRIMP pozostatym uzytkownikom
wskazanym przez kierownikow komorek organizacyjnych udzielajacych pomocy publicznej
(W tym pomocy de minimis).

3. Nadawanie oraz wycofanie upowaznienia uzytkownikom, o ktérych mowa w § 1 ust. 2
nast¢puje na podstawie wniosku ztozonego przez kierownika danej komorki organizacyjnej
do uzytkownika gtéwnego oraz upowaznienia wydanego przez Burmistrza Miasta.

4. Wzor formularza nadania/wycofania upowaznienia stanowi zalacznik nr 1 do instrukcji.

5. Uzytkownik glowny prowadzi rejestr wydanych/wycofanych upowaznien. Wzor rejestru
stanowi zatgcznik nr 2 do instrukcji. Rejestr moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej
z mozliwoscig wydruku.

§3

1. Dziatania, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 polegaja w szczegdlnosci na sporzadzaniu
1 przekazywaniu przez uzytkownikow sprawozdan poprzez aplikacj¢ SHRIMP oraz:



1) dokonywanie analiz dokumentow lub projektow dokumentéw zwigzanych
z udzielaniem pomocy publicznej (w tym pomocy de minimis);

2) pomoc merytoryczng w celu zminimalizowania ryzyka wystapienia niedozwolone;j
pomocy publicznej (w tym pomocy de minimis) oraz pomoc przy opracowywaniu
1 aktualizacji programéw pomocowych dla przedsiebiorcow;

3) pomoc merytoryczng przy opracowywaniu przez pozostalych pracownikow wystapien
do organéw monitorujacych pomoc publiczng w zakresie zgodnosci planowanej pomocy
publicznej (w tym pomocy de minimis) z przepisami prawa Unii Europejskiej w tym
zakresie;

4) konsultacje zagadnien z organami monitorujgcymi pomoc publiczna.

2. Na wniosek uzytkownika inni pracownicy komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1
ust.1 wykonujacy czynno$ci zwigzane z pomocg publiczng (w tym pomocg de minimis)
zobowigzani sg do udzielania wyjasnien oraz przekazywania dokumentacji pozwalajacej na
prawidtowe wykonanie obowigzkow sprawozdawczych przez uzytkownikow.

3. Na podstawie posiadanych danych wilasnych lub przekazanych przez innych pracownikéw,
uzytkownicy zamieszczajag w aplikacji SHRIMP w odpowiednich terminach sprawozdania
z pomocy publicznej (w tym pomocy de minimis).

4. Uzytkownicy dokonujg korekt sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 1 w oparciu o dane
wlasne lub otrzymane od innych pracownikow. Korekty dokonywane sg niezwlocznie po
ich otrzymaniu na zasadach 1 w sposob wynikajacy z aktualnych rozporzadzen lub
wytycznych organdw monitorujgcych pomoc publiczng.

§4

1. Wnioski oraz upowaznienia, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 przechowywane sg w aktach
osobowych danego pracownika.

2. Za przechowywanie i1 archiwizowanie dokumentow zwigzanych z udzielong pomocg
publiczng (w tym pomoca de minimis ), przez okres 1 na zasadach wynikajacych

z obowigzujacych przepisdéw odpowiada uzytkownik wtasciwy dla danej sprawy.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



Urzad Miasta Sanoka

Zatacznik nr 1 do Instrukcji sporzadzania i przekazywania sprawozdan 0 udzielonej
pomocy publicznej poprzez aplikacje SHRIMP

Symbol komorki organizacyjne;j ....... Sanok, dnia .....................

Whiosek o udzielenie/wycofanie”
upowaznienia do sporzadzania i przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej poprzez
aplikacj¢ SHRIMP

Whnosze o udzielenie/ wycofanie™ z dniem: ..................... upowaznienia zgodnie z informacjami zapisanymi w ponizszej

tabeli.

Nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracownika, ktérego dotyczy wniosek:

Lp. Nazwa zadania Okres w.az.no.s'ci
upowaznienia

od/do/bezterminowo

Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan o udzielanej pomocy publicznej (w tym
1.

pomocy de minimis) poprzez aplikacje SHRIMP

" niepotrzebne skresli¢;

Sanok, dnia ...

UPOWAZNIENIEAWYCOFANIE UPOWAZNIENIA* ... ..o,
Na podstawie wniosku z dnia: ................... oraz zatacznika do Zarzadzenia nr ........ Burmistrza Miasta Sanoka
zdnia ................ W sprawie iNStrUKCi ..o , Z dniem: r
upowazniam/wycofuje* upowaznienie* Panig/Pana: ...............ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeean, , do sporzadzania i przekazywania

sprawozdan o udzielanej pomocy publicznej (w tym pomocy de minimis) poprzez aplikacje SHRIMP.

Niniejsze upowaznienie jest wazne do dnia/traci waznos$¢ z dniem™:  ..............cooeiiiiiininnn.

* niepotrzebne skresli¢

(podpis Burmistrza Miasta)
Otrzymuja:

1. Osobaupowazniona ,

2. Wydziat Organizacyjny i Kadr — dokumentacja osobowa osoby upowaznionej

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am si¢ z zapisami Zarzadzenia nr10/01/2024 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 18 stycznia 2024 r.
w sprawie ,,Instrukcji sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan o udzielanej pomocy publicznej (w tym pomocy de minimis)
poprzez aplikacie SHRIMP” i  zobowiazuje sie przestrzegaé zasad opisanych w ww. zarzadzeniu. Rownocze$nie
o$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tym z RODO, ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), a takze z obowigzujacymi w Urzedzie Miasta Sanoka
zasadami w zakresie ochrony danych osobowych, i zobowiagzuje sie zachowaé w tajemnicy przetwarzane przez moja 0sobe dane
osobowe 0sOb fizycznych, w zakresie upowaznienia nr......... oraz stosowa¢ w praktyce sposoby ich zabezpieczenia przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych.

( podpis osoby upowaznione;j )



Zatacznik nr 2 do Instrukcji sporzadzania i przekazywania sprawozdan
o udzielonej pomocy publicznej poprzez aplikacje SHRIMP

REJESTR PRACOWNIKOW
UPOWAZNIONYCH DO SPORZADZANIA I PRZEKAZY WANIA SPRAWOZDAN
O UDZIELONEJ POMOCY PUBLICZNEJ POPRZEZ APLIKACJE SHRIMP

Nr . S Komorka Data Data
s Nazwisko i imi¢ . . . .
upowaznienia organizacyjna nadania wycofania




