ZARZADZENIE NR 852026
WOITA GMINY GtOWCZYCE
z dnia 2 lipca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcja bezpiecznego korzystania z narzedzi
sztucznej inteligencji (Al) w Urzedzie Gminy Gtéwczyce

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22026 r. poz. 662)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje bezpiecznego korzystania z narzedzi
sztucznej inteligencji (Al) w Urzedzie Gminy Gtdwczyce — wymagania RODO.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY
Rafat Teterka
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1. Cel instrukcji

Celem niniejszej instrukcji jest okre$lenie zasad bezpiecznego korzystania przez
pracownikow Urzedu z narzedzi opartych na sztucznej inteligenciji (Al), w
szczegolnosci generatywnych modeli jezykowych, w sposéb zgodny z przepisami
RODO, ustawg o ochronie danych osobowych, zasadami bezpieczenstwa informacji
oraz obowigzujgcymi procedurami wewnetrznymi.

Instrukcja ma na celu ograniczenie ryzyka nieuprawnionego ujawnienia danych
osobowych, informacji prawnie chronionych oraz informacji stanowigcych tajemnice
Urzedu.

2. Zasada podstawowa

Do ogdlnodostepnych narzedzi Al nie wolno wprowadza¢ zadnych informaciji, ktére
umozliwiajg identyfikacje osoby fizycznej lub zawierajg informacje poufne, chyba ze
narzedzie zostato oficjalnie dopuszczone do przetwarzania takich danych przez
Urzad.

Pracownik powinien zawsze przyjgc¢ zasade:

Jezeli dokumentu nie mozna opublikowaé w Internecie — nie nalezy go
wprowadzaé do publicznego narzedzia Al.

3. Dane, ktorych nie wolno udostepniaé¢ do Al

3.1. Dane osobowe
Zakazane jest wpisywanie:

e imion i nazwisk,

e numerdw PESEL,

e numeréw dowoddw osobistych,
e numeréw paszportow,

e numerow prawa jazdy,

e adresOw zamieszkania,

e adresow e-mail osob fizycznych,
e numeroéw telefonow,

e dat urodzenia,

e podpiséw,



e numerdw rachunkow bankowych,
« numerdw identyfikacyjnych pracownikéw,
e numerow akt spraw,

e sygnatur umozliwiajgcych identyfikacje osoby.

3.2. Szczegoblne kategorie danych osobowych
Bezwzglednie zabrania sie udostepniania danych dotyczacych:

e stanu zdrowia,

e niepetnosprawnosci,

« danych biometrycznych,

« danych genetycznych,

e pogladdw politycznych,

e przekonan religijnych,

e przynaleznosci zwigzkowej,

e orientacji seksualnej,

e danych dotyczgcych wyrokow skazujacych,

e danych dotyczacych postepowan administracyjnych lub dyscyplinarnych.

3.3. Dane pracownikéw
Nie wolno przekazywac:

o akt osobowych,

e ocen okresowych,

« informacji o wynagrodzeniach,

« informacji kadrowych,

« informacji o absencjach,

e danych z rekrutaciji,

o CV kandydatow,

o dokumentacji medycznej pracownikow,

« numerdw identyfikacyjnych.



3.4. Dane mieszkancéw i klientéw Urzedu

Zakazane jest wprowadzanie:

wnioskow mieszkancow,

podan,

skarg,

petycji,

decyzji administracyjnych zawierajgcych dane osobowe,
dokumentacji Swiadczen,

danych podatnikéw,

danych dotyczacych pomocy spotecznej,

danych dzieci,

danych rodzin.

3.5. Dane finansowe

Nie wolno udostepniac:

informacji o rachunkach bankowych,
numerow faktur zawierajgcych dane osob,
dokumentow ksiegowych,

danych ptacowych,

informacji podatkowych,

deklaracji podatkowych.



3.6. Informacje poufne Urzedu
Zakazane jest udostepnianie:

e projektow uchwat przed publikacja,
e projektow decyzji,

e projektow zarzgdzen,

e wewnetrznych analiz,

e audytow,

e wynikéw kontroli,

« dokumentow strategicznych,

« plandéw inwestycyjnych,

« danych dotyczacych cyberbezpieczenstwa,
« informacji o infrastrukturze IT,

e haset,

e kluczy dostepowych,

e konfiguracji systemow,

e Kkopii baz danych.

4. Jak przygotowaé dokument do wykorzystania w Al

Przed wprowadzeniem dokumentu do Al nalezy:
1. usung¢ wszystkie dane osobowe,
zastgpic¢ imiona i nazwiska oznaczeniami (np. Pracownik A, Mieszkaniec 1),
usungé numery PESEL,
usung¢ adresy,
usung¢ numery telefonow,
usung¢ adresy e-mail,
usungé numery spraw,

usungc¢ numery decyzji,
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usungc¢ podpisy,



10.usungc¢ wszystkie informacje pozwalajgce zidentyfikowac¢ konkretng osobe.

Przyktad:

NIE:

"Jan Kowalski, PESEL 70010112345 ztozyt wniosek o..."

TAK:

"Mieszkaniec ztozyt wniosek o..."

5. Dopuszczalne zastosowania Al

Po anonimizacji danych Al moze by¢ wykorzystywana m.in. do:

redagowania pism,

poprawy stylistyki dokumentow,
tworzenia projektow procedur,
opracowywania regulamindw,
przygotowywania prezentaciji,
tworzenia checklist,

przygotowywania materiatéw szkoleniowych,
streszczania aktow prawnych,
wyszukiwania podstaw prawnych,
przygotowywania wzoréw dokumentéw,
ttumaczen,

tworzenia harmonogramow.

6. Czego Al nie powinna robi¢

Al nie moze samodzielnie:

podejmowacé decyzji administracyjnych,
wydawacé decyzji wobec obywateli,
zastepowac analizy prawnej wykonywanej przez pracownika,

podpisywac¢ dokumentow,



zastepowac pracownika w ocenie indywidualnej sprawy,

decydowac o prawach lub obowigzkach obywateli.

Kazdy wynik wygenerowany przez Al wymaga weryfikacji przez pracownika.

7. Obowigzki pracownika

Pracownik korzystajgcy z Al jest zobowigzany do:

zachowania poufnosci informaciji,

przestrzegania zasad RODO,

stosowania zasady minimalizacji danych,

sprawdzania poprawnosci odpowiedzi Al,

niewprowadzania danych osobowych do publicznych narzedzi Al,

zgtaszania incydentéw zwigzanych z Al do przetozonego lub Inspektora
Ochrony Danych.

8. Postepowanie w przypadku naruszenia

Jezeli do narzedzia Al zostaty przypadkowo przekazane dane osobowe lub
informacje poufne, pracownik powinien niezwtocznie:

1.

2
3
4.
5

poinformowac przetozonego,

. zgtosi¢ zdarzenie Inspektorowi Ochrony Danych,

. opisac¢ zakres ujawnionych informaciji,

wskazaé uzyte narzedzie Al,

. zastosowac sie do dalszych zalecen dotyczgcych obstugi incydentu.



9. Odpowiedzialnosé

Kazdy pracownik korzystajgcy z Al odpowiada za zgodnos¢ sposobu wykorzystania
narzedzi z:

« RODO,

e ustawg o ochronie danych osobowych,

e przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa informaciji,
e wewnetrznymi procedurami Urzedu.

Naruszenie zasad okreslonych w niniejszej instrukcji moze skutkowaé
odpowiedzialnoscig stuzbowg oraz innymi konsekwencjami przewidzianymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi.

Zatacznik — szybka checklista
Przed uzyciem Al odpowiedz na pytania:



Czy dokument zawiera dane osobowe?

Czy zawiera dane wrazliwe?

Czy zawiera dane mieszkancow?

Czy zawiera dane pracownikéw?

Czy zawiera informacje poufne?

Czy dokument zostat zanonimizowany?

Czy wynik Al zostanie zweryfikowany przez pracownika?

Jezeli na ktorekolwiek z pierwszych pieciu pytan odpowiedz brzmi ,TAK?,
dokument nie powinien zostac przekazany do publicznego narzedzia Al bez
uprzedniej skutecznej anonimizacji lub odpowiednich zabezpieczen

organizacyjnych i prawnych.



