Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 174/2025
Burmistrza Natgczowa z dnia 31 pazdziernika 2025 r

Procedura Korzystania z narzedzi sztucznej inteligencji przez pracownikow Urzedu
Miejskiego w Naleczowie

§ 1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest uregulowanie zasad korzystania z narzedzi opartych na sztucznej
inteligencji  (SI) do czynnosci stuzbowych w sposdb  etyczny, bezpieczay izgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 2. Zakres stosowania

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Migjskiego w Naleczowie, niezaleznie od
formy zatrudnienia, korzystajacych z narzedzi SI w celach stuzbowych.

§ 3. Definicje
Przyjete w niniejsze] procedurze wyrazenia oznaczajg:

1y ST (sztuczna inteligencia) - narzedzia wykorzystujgce algorytmy do przetwarzania
danych, analizy tekstu, generowania (resci, automatyzacji zadan (np. Canva,
Getresponse, CupCat, Asana, chatGPT, Copilot, Claude, Gemini itp.).

2} dokumenty stuzbowe - dane, pisma, obrazy, analizy lub inna tre$¢ tworzona w ramach
obowigzkéw zawodowych.

§ 4 Dopuszczalne zastosowanie S1

1) Tworzenie szkicow pism, notatek, raportdw, komunikatow.

2y  Wyszukiwanie informacji, streszczanie dokumentow, analiza tekstu.
3) Tworzenie pomystow, hasel, materialow promocyjnych.

4) Analiza danych, generowanie tabel, wykresow.

5} Automatyzacja prostych zadan administracyjnych.

§ 5. Niedozwolone zastosowanie SI

1) z wykorzystaniem danych osobowych, ktére moglyby naruszaé prywatno$é oséb
fizycznych, w szczegolnosci takich danych jak:
a) dane identyfikacyjne (np. imie, nazwisko, numer PESEL, adres zamieszkania,
adres e-mail, numer telefonu);
b) dane kadrowe (np. dane zawarte w liScie plac, w umowie o prace, oceny
pracownicze, informacja o urlopach, zwolnieniach, CV, listy motywacyjne);
¢) wizerunek (np. zdjegcia);
d) dane finansowe {np. numer rachunku bankowego, informacje o dochodach);
e) dane wspolpracownikow, klientow, kontrahentéw, oferentdow {(np. dane osob
kontaktowych, wysoko$¢ wynagrodzenia);
f) dane uczestnikéw projektow (np. dane uzyskane podczas realizacii, ktore
bezposrednio lub posdrednio identyfikuig uczestnika),
g) dane uzytkownikow aplikacji i innych narzedzi (np. loginy, hasta).



2) w podejmowaniu decyzji administracyjnych bez udziatu cztowieka.
3) w tworzeniu oficjalnych dokumentéw bez weryfikacji przez pracownika,
4) w podszywaniu si¢ pod inne osoby lub instytucje.

§ 6. Ochrona danych, bezpieczenstwo

Pracownik ma obowigzek dba¢ o bezpieczefistwo informacji przekazywanych do SI.
Przed wprowadzeniem tych danych do narzedzi SI, nalezy bezwzglednie przeprowadzié
weryfikacje ich statusu prawnego, w szezegolnodcei pod katem ograniczenh w zakresie
ich ujawniania lub publikacji. Dotyczy to w szczegdlnosci dokumentow zawierajacych
dane osobowe, dane wrazliwe, informacje nigjawne lub objete tajemnicyg stuzbowa, jak
rowniez dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi
(np. wnioski, decyzje, umowy cywilnoprawne, zalaczniki zawierajgce dane
identyfikacyjne osdb fizycznych).

W przypadku stwierdzenia, ze dane podlegaja ograniczeniom w zakresie udostgpnienia
(np. na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy przedsigbiorstwa czy
obowigzujacych klauzul poufnosci), nalezy =zastosowac odpowiednie S$rodki
zabezpieczajace, takie jak anonimizacja lub pseudonimizacja danych. Celem tych dziatan
jest zapewnienie zgodnosci z przepisami RODO oraz innymi aktami prawnymi
regulujgcymi dziatalnoéé administracji publicznej i ochrong informacii.

Zabrania si¢ do korzystania z publicznych narzedzi SI bez wezesniejszego sprawdzenia
ich regulaminu i polityki prywatnosci.

W przypadku narzedzi zintegrowanymi z systemami w urzedzie, nalezy stosowaé sig
do zalecen administratora systemow informatycznych 1 inspektora ochrony danych,

§ 7. Prawa autorskie i wlasnos¢ intelektualna

1. Tredei wygenerowane przy pomocy Sl (tekst, grafika, obraz, dane) sg traktowane jako

wspoltworzone przez pracownika i narzedzie SI, o ile nie jest to zastrzezone
w regulaminie uzytkowania SI.
. Pracownik ma obowigzek upewnic sig, ze dane wygenerowane przez Sl nie naruszajg praw
wilasnosci intelekfualnej i praw autorskich (muzyka, obraz, logo) i mogg by¢ uzywane
komercyjnie fub wewnetrznie,
W przypadku publikacii tredci w calosci wygenerowanych przez SI (np. w mediach
spotecznosciowych, promocyjnych itp.) nalezy dodac¢ adnotacje informujgca o uzyciu SI
poprzez zapis np.:

[) “Tre$¢ wygenerowana przez Al”, lub
2) “Tekst opracowany przy pomocy narzedzia Al

§ 8. Zasady weryfikacji i odpowiedzialnosei

1.

Wszystkie tresci wygenerowane przez S1 muszg by¢ zweryfikowane przez pracownika
przed dalszym uzyciem, przestaniem lub opublikowaniem.

Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za tresei, ktore przekazuje, niezaleznie od tego czy
zostaly stworzone przez SI.

Tresci nie moga naruszad prawa, zasad etyki ani dobrego imienia Urzedu.

Watpliwosci dotyczace zastosowania SI nalezy zglasza¢ do Sekretarza.



§ 9. Zglaszanie naruszen

Uzytkownicy narzedzi Al sa obowigzani do niezwlocznego zgloszenia kazdego zdarzenia,
ktére moze narazi¢ lub narazito Urzad lub osoby fizyczne, na utratg¢ poufnosci, dostgpnosci
lub integralnosci przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych, zgodnie
z obowigzujgca dokumentacja regulujaca postgpowanie z naruszeniami.

§ 10. Zgodnos¢ z rozporzadzeniem UE 2024/1689- Al Act

1. Wszystkie dzialania zwigzane 2z wykorzystaniem SI musza by¢ zgodne
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2024/1689 z dnia 13 marca
2024 1.

2. Zabrania si¢ stosowania SI okreslonych w art. 5 Al Act jako nieakceptowalne.




