Zal. nr 1 do Zarzadzenia nr 103/2026
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 8 wrzesnia 2026 r.

Polityka korzystania z systemow sztucznej inteligencji (SI)
w Urzedzie Miasta Gostynina

§ 1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest uregulowanie zasad korzystania z narze¢dzi opartych na sztuczne;j
inteligencji (SI) do czynnosci shluzbowych w sposob etyczny, bezpieczny 1 zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci z przepisami o ochronie danych
osobowych.

§ 2. Zakres stosowania

1. Procedura dotyczy wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Gostynina oraz osob
Swiadczacych wuslugi na rzecz Gminy Miasta Gostynina na podstawie umow
cywilnoprawnych, korzystajacych z narzedzi SI w celach zwigzanych z wykonywaniem
powierzonych im zadan.

2. llekro¢ w Procedurze mowa o pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ rowniez osoby
Swiadczace ustugi na rzecz Gminy Miasta Gostynina na podstawie umow
cywilnoprawnych.

3. Procedura obejmuje korzystanie z narzgdzi SI, o ktérych mowa w § 3 pkt 1 lit. a1 b,
w tym ogodlnodostgpnych chatbotéw oraz funkcji SI wbudowanych w powszechnie
uzywane aplikacje i platformy internetowe.

§ 3. Definicje
1) SI (sztuczna inteligencja) / Narzedzia SI - systemy informatyczne zdolne do
generowania tresci i analizowania danych, obejmujace:

a) narzedzia darmowe, ogdlnodostepne, ktorych dzialanie i1 retencja danych nie sa
kontrolowane przez Urzad (np. ChatGPT, Gemini, Claude w wersji publicznej),

b) narzedzia odptatne 1 zintegrowane z systemami informatycznymi Urzedu,
wykorzystywane na podstawie odrebnej umowy z dostawca i pod nadzorem ASI oraz
10D, a takze narzg¢dzia odptatne posiadane lub licencjonowane na wlasny koszt przez
osoby $wiadczace ustugi na rzecz Gminy Miasta Gostynina na podstawie umow
cywilnoprawnych, pod warunkiem spetnienia lacznie nastgpujacych wymogow:

— dostawca narzedzia nie wykorzystuje wprowadzanych tresci do trenowania
swoich modeli (tzw. rezim no-training lub enterprise), co osoba $wiadczaca
ustugi potwierdza na podstawie regulaminu i polityki prywatnos$ci narzgdzia,

— przetwarzanie danych osobowych Ilub informacji poufnych Urzedu =za
posrednictwem takiego narzg¢dzia jest dopuszczalne wylacznie po uzyskaniu
zgody IOD oraz zapoznaniu si¢ ASI z warunkami przetwarzania danych
u dostawcy.



2)

3)

4)

5)

6)
7)

dokumenty sluzbowe - dane, pisma, obrazy, analizy lub inna tres¢ tworzona w ramach
obowigzkow zawodowych,;

dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej w rozumieniu art. 4 pkt 1 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zwanego dalej ,,RODO” (w tym imiona, nazwiska,
adresy, wizerunek, numery PESEL);

informacje poufne Urzedu - wszelkie informacje niepubliczne, w szczegdlnosci dane
kadrowe, podatkowe, informacje o konfiguracji systemow IT, zabezpieczeniach
budynku, podatnosciach sieci oraz informacje objete tajemnicg prawnie chroniong;

ASI - Administrator Systemow Informatycznych w Urzedzie Miasta Gostynina,
powolany stosownym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Gostynina;

IOD - Inspektor Ochrony Danych w Urzg¢dzie Miasta Gostynina;

anonimizacja - trwale usunigcie Ilub zmodyfikowanie wszelkich informacji
umozliwiajacych identyfikacje osoby fizycznej, w tym informacji posrednich,
umozliwiajacych identyfikacje przy rozsadnym wysitku, przy czym tres¢, o ktorej
anonimizacji nie ma si¢ pewnosci, traktuje si¢ jak niezanonimizowana.

§ 4. Dopuszczalne zastosowanie SI

Dopuszcza si¢ stosowanie SI, o ile nie narusza to zakazéw okreSlonych w § 5 oraz zasad

bezpieczenstwa okreslonych w § 6, do:

1)
2)
3)
4)
5)

tworzenia szkicOw pism, notatek, raportow, komunikatow;
wyszukiwania informacji, streszczania dokumentow, analizy tekstu;
tworzenia pomystow, haset, materialdéw promocyjnych;

analizy danych, generowania tabel, wykresow;

automatyzacji zadan administracyjnych.

§ 5. Niedozwolone zastosowanie SI

1.

2.

Bezwzglednie zabrania si¢ przekazywania do narzgdzi SI, o ktérych mowa w § 3 pkt 1
lit. a, jakichkolwiek danych osobowych oraz informacji poufnych Urzedu.
Zabrania si¢ wprowadzania do SI, o ktorych mowa w § 3 pkt 1 lit. a, tresci:
1) dokumentdéw stuzbowych;
2) projektow decyzji, postanowien itp.;
3) pism od mieszkancow;
chyba zZe zostaly uprzednio w pelni zanonimizowane i nie zawierajg informacji poufnych.

. Zabrania si¢ wprowadzania do SI, o ktorych mowa w § 3 pkt 1 lit. a, informacji

o incydentach bezpieczenstwa IT, btedach systemowych czy konfiguracji sieci Urzgdu.
Zabrania si¢ wykorzystywania SI do w pelni zautomatyzowanego podejmowania decyzji
wywolujacych skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie wptywajacych na sytuacje
prawng oséb, oceny pracownikOw oraz generowania tre§ci mogacych wprowadzié¢
w bilad.

§ 6. Ochrona danych, bezpieczenstwo

1.

Pracownik ma obowigzek dba¢ o bezpieczenstwo informacji wprowadzanych do SI.



Zabrania si¢ korzystania z publicznych narzedzi SI bez wczesniejszego sprawdzenia ich
regulaminu 1 polityki prywatnosci.

W przypadku narzgdzi, o ktorych mowa w § 3 pkt 1 lit. b, przetwarzanie za ich
posrednictwem danych osobowych lub informacji poufnych Urzedu jest dopuszczalne
wyltacznie pod warunkiem zawarcia z dostawcg narz¢dzia umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w art. 28 RODO, oraz zgodnie
z zaleceniami ASI 1 IOD.

Korzystajac z darmowych narzgdzi SI, pracownik musi mie¢ $wiadomos¢, ze
wprowadzane do nich tresci mogg by¢ wykorzystane przez dostawcow tych ushug do
trenowania modeli i nie sg objete poufnoscia.

Pracownicy sa zobowigzani do rozwijania swojej wiedzy 1 umiejetnosci w zakresie
korzystania z narzgdzi SI (tzw. bieglos¢ w dziedzinie SI), zgodnie z obowigzkiem
wynikajgcym z art. 4 rozporzadzenia 2024/1689 (Al Act). Urzad zapewnia odpowiednie
szkolenia lub materiaty instruktazowe.

§ 7. Prawa autorskie i wlasnos¢ intelektualna

1.

Narzedzia SI sa traktowane wylacznie jako pomoc w procesie tworzenia. Tresci
wygenerowane przez Sl nie stanowig samodzielnego przedmiotu prawa autorskiego dla
algorytmu.

Pracownik ma obowigzek upewni¢ si¢, ze dane wygenerowane przez Sl nie naruszaja

praw autorskich podmiotéw trzecich (muzyka, obraz, logo) i moga by¢ uzywane

w dzialalnosci Urzedu.

Wszelkie majatkowe prawa autorskie do utwordéw stworzonych w ramach obowigzkow

zawodowych z uzyciem SI:

1) przez pracownikéw - nabywa Gmina Miasta Gostynina z chwilg przyjecia utworu,
na zasadach okreslonych w art. 12 ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych;

2) przez osoby $wiadczace ustugi na podstawie uméw cywilnoprawnych - przechodza
na Gming¢ Miasta Gostynina wylacznie w zakresie 1 na polach eksploatacji wyraznie
okreslonych w taczacej strony umowie.

W przypadku publikacji tre§ci w catosci wygenerowanych przez SI (np. w mediach

spoteczno$ciowych, materialach promocyjnych itp.), nalezy doda¢ adnotacje

informujaca o uzyciu SI, co shuzy realizacji wymogu przejrzystosci stawianemu przez
unijne przepisy o sztucznej inteligencji.

§ 8. Zasady weryfikacji i odpowiedzialnosci

1.

Wszystkie tresci wygenerowane przez SI musza by¢ zweryfikowane przez pracownika
pod wzgledem merytorycznym, prawnym i faktycznym (w szczeg6lnosci pod katem tzw.
halucynacji, czyli generowania przez SI nieprawdziwych lub zmyslonych informacji
1 przypiséw) przed dalszym uzyciem, przestaniem lub opublikowaniem.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za tresci, ktore przekazuje, niezaleznie od tego, czy
zostaly stworzone przez SI.

3. Tredci nie mogg naruszac prawa, zasad etyki ani dobrego imienia Urzgdu.



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

1.

Wszystkie dziatania zwigzane 2z wykorzystaniem SI musza by¢ zgodne
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2024/1689 z dnia 13 czerwca
2024 r. w sprawie ustanowienia zharmonizowanych przepisow dotyczacych sztucznej
inteligencji.

Zabrania si¢ stosowania systemow SI okreslonych w art. 5 Al Act jako stwarzajacych
nieakceptowalne ryzyko.

§ 10. Przepisy koncowe

1.

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Gostynina.

Kazdy pracownik ma obowigzek zapozna¢ si¢ z procedurg i1 zlozy¢ stosowne
oswiadczenie.

Potwierdzeniem zapoznania si¢ z dokumentem oraz zobowigzaniem do jego
przestrzegania jest podpisanie o$wiadczenia, ktorego wzor okresla zalacznik nr 2 do
zarzadzenia wprowadzajacego niniejszg Polityke.

Wszystkie zmiany w procedurze wymagaja zatwierdzenia Burmistrza.

. Naruszenie niniejszej procedury (w szczegolnosci doprowadzenie do wycieku danych za

posrednictwem SI) moze skutkowa¢ wobec pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy o prace - odpowiedzialno$cig zgodnie z Kodeksem pracy, a wobec osob
swiadczacych ustugi na podstawie uméw cywilnoprawnych - odpowiedzialno$cia
kontraktowa na zasadach okre§lonych w taczacej strony umowie oraz w Kodeksie
cywilnym, a takze odpowiedzialnos$cia administracyjng lub karng na podstawie
przepisow o ochronie danych osobowych.

Kazde podejrzenie naruszenia bezpieczenstwa lub incydent (np. przypadkowe wklejenie
danych osobowych do czatu) nalezy niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 24 godzin od
jego stwierdzenia zglosi¢ do ASI oraz IOD.



