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Wojta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 29 pazdziernika 2026 roku

w sprawie korzystania z narzedzi sztucznej inteligencji Al

Na podstawie art. 30 ust. 1w zw. z art. 31 iart. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (tekstjednolity Dz.U. 2026 poz. 662 z pdézn. zm.) ustalam,
co nastepuje:
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Postanow?enia ogolne
1. Urzad Gminy Ustronie Morskie zapewnia dostep do narzedzi sztucznej inteligencji (Al) jako
narze¢dzia wspomagajacego prace, do ktorych zalicza si¢ Canva. Niniejsze narzedzie oparte jest
na sztucznej inteligencji i obejmuje szereg funkcji takich jak: generowanie tekstu, tworzenie
obrazéw, analiza danych i wsparcie dla rozwigzan Al.
2. Celem niniejszego zarzadzenia jest:
1) ustanowienie zasad bezpiecznego korzystania z narzedzi Al;
2) zapewnienie ochrony informacji, w tym danych osobowych;
3) zapewnienie efektywnos$ci wykorzystania narzedzi Al podczas realizacji zadan;
4) zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego (w szczegdlnosci
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2024/1689 z dnia 13 czerwca 2024 r. w sprawie ustanowienia zharmonizowanych przepisow
dotyczacych sztucznej inteligencji oraz zmiany rozporzadzen (WE) nr 300/2008, (UE) nr
167/2013, (UE) nr 168/2013, (UE) 2018/858, (UE) 2018/1139 i (UE) 2019/2144 oraz dyrektyw
2014/90/UE, (UE) 2016/797 i (UE) 2020/1828 (akt w sprawie sztucznej inteligencji), kodeksu
pracy oraz ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych).
3. Do stosowania niniejszego zarzadzenia sg obowigzani pracownicy Urzedu, ktérym zostal
nadany dost¢p do ustugi narzedzi Al, zwani dalej uzytkownikami.
4. Uzytkownicy sa obowigzani do uczestnictwa w organizowanych przez Urzad szkoleniach
dotyczacych sztucznej inteligencji.
5. Nie dopuszcza si¢ wykorzystywania w celach stuzbowych narzedzi opartych na sztucznej
inteligencji, ktorych stosowanie nie zostato uprzednio zatwierdzone lub uregulowane przez
Urzad, np. w drodze decyzji, aktow wewnetrznych lub zawartych umoéow. W szczegolnoscei
dotyczy to przetwarzania informacji o charakterze poufnym lub danych osobowych. W
przypadku gdy prawidlowa realizacja obowigzkéw stluzbowych lub zadan przez uzytkownika
wymaga wykorzystania innych narzedzi opartych na sztucznej inteligencji niz zatwierdzone
przez Urzad, uzytkownik zglasza potrzebe skorzystania z takiego narzedzia przetozonemu,
ktory moze podja¢ odpowiednie dziatania w zakresie zatwierdzenia wykorzystania tego
narzedzia w Urzedzie.

§2
Zakres stosowania
1. Narzedzie Al moze by¢ wykorzystywane wylacznie w celach stuzbowych, w ramach
realizowanych przez Urzad zadan.

2. Niedozwolone jest:



1) wykorzystywanie narzedzi Al do celow prywatnych, niezwigzanych z wykonywang praca
na rzecz Urzedu;

2) wykorzystywanie narzedzi Al do podejmowania ostatecznych decyzji bez weryfikacji przez
uzytkownika;

3) wykorzystywanie narzedzi Al do dzialan niezgodnych z przepisami powszechnie
obowigzujacego prawa oraz warunkami korzystania z ustugi dostawcow.
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Bezpieczel’lst§wo informacji
1. Podczas korzystania z narzgdzi Al nalezy zachowac poufno$¢ informacji, danych osobowych
oraz danych objetych poufnoscia ze wzglgdu na ich warto$¢ intelektualng lub znaczenie dla
dziatalnosci Urzedu.
2. Niedozwolone jest wprowadzanie do narze¢dzi Al:
1) informacji niejawnych, w rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych;
2) informacji, ktére zostaly zastrzezone jako poufne w ramach zawartych umoéw lub
porozumien;
3) wewnetrznych aktow prawnych (np. procedur, polityk, wytycznych, zarzadzen i decyzji
Wjta/ Burmistrza);
4) dokumentacji finansowej Urzedu (np. bilanse, wyciagi bankowe, sprawozdania);
5) informacji o infrastrukturze sieciowej Urzedu (np. adres IP, struktura sieci firmowej,
topologii sieci);
6) ustawien i konfiguracji elementow infrastruktury sieciowej i bezpieczenstwa IT (np.
konfiguracja serwerow, urzadzen sieciowych, zapor ogniowych (firewall), VPN);
7) szczegotow dotyczacych systemow operacyjnych, baz danych, systeméw CMS i innych
narzedzi informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie;
8) danych uwierzytelniajacych (np.: loginy, hasta, tokeny, klucze API, klucze szyfrowania,
certyfikaty SSL, zabezpieczenia, kody zrodtowe);
9) dokumentow zawierajacych dane osobowe pracownikow, mieszkancow oraz innych osob
(dane osobowe zawarte w dokumentach powinny zosta¢ usuni¢te przed wprowadzeniem
dokumentow do narzedzi Al).
3. Kategoriami danych wymagajacych szczegdélnej uwagi podczas ich wprowadzania do
narzedzi wykorzystujacych sztuczng inteligencj¢ sg dane pochodzace z urzedowych baz danych
oraz informacje przetwarzane w ramach realizowanych przez Urzad zadan ustawowych i
administracyjnych.
4. Przed wprowadzeniem tych danych do narz¢dzi Al, nalezy bezwzglednie przeprowadzi¢
weryfikacje ich statusu prawnego, w szczegdlnosci pod katem ograniczen w zakresie ich
ujawniania lub publikacji. Dotyczy to w szczegolnosci dokumentow zawierajacych dane
osobowe, dane wrazliwe, informacje niejawne lub objete tajemnicg stluzbowa, jak rowniez
dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi postgpowaniami administracyjnymi (np. wnioski,
decyzje, umowy cywilnoprawne, zalaczniki zawierajace dane identyfikacyjne 0sob
fizycznych).
5. W przypadku stwierdzenia, ze dane podlegaja ograniczeniom w zakresie udostegpnienia (np.
na mocy przepisOw o ochronie danych osobowych, tajemnicy przedsigbiorstwa czy
obowigzujacych klauzul poufnos$ci), nalezy zastosowa¢ odpowiednie $rodki zabezpieczajace,
takie jak anonimizacja lub pseudonimizacja danych. Celem tych dziatan jest zapewnienie
zgodno$ci z przepisami RODO oraz innymi aktami prawnymi regulujacymi dziatalno$é
administracji publicznej i ochrong informacji.



4
Ochrona dan§ych osobowych

1. Podczas korzystania z narzedzi Al nalezy zachowac¢ poufno$¢ i ochrone danych osobowych.
2. Niedozwolone jest wprowadzanie do narzedzi Al danych osobowych, ktére moglyby
narusza¢ prywatno$¢ osob fizycznych, w szczegdlnosci takich danych jak:
1) dane identyfikacyjne (np. imig, nazwisko, numer PESEL, adres zamieszkania, adres e-mail,
numer telefonu);
2) dane kadrowe (np. dane zawarte w liscie plac, w umowie o pracg, oceny pracownicze,
informacja o urlopach, zwolnieniach, CV, listy motywacyjne);
3) wizerunek (np. zdjecia);
4) dane finansowe (np. numer rachunku bankowego, informacje o dochodach);
5) dane wspotpracownikow, klientéw, kontrahentow, oferentéw (np. dane oséb kontaktowych,
wysoko$¢ wynagrodzenia);
6) dane uczestnikéw projektow (np. dane uzyskane podczas realizacji, ktére bezposrednio lub
posrednio identyfikuja uczestnika);
7) dane uzytkownikéw aplikacji i innych narze¢dzi (np. loginy, hasta).
3. W przypadku dokumentéw zawierajacych dane osobowe przed wprowadzeniem ich do
narz¢dzi Al nalezy wcze$niej je zanonimizowac.
4. Do anonimizacji danych zawartych w dokumencie mozna wykorzysta¢ narzedzie
Anonimizator (link: https://anonimizator.ecadministracja.nask.pl/). Przed wprowadzeniem
dokumentu do narzedzi Al nalezy zweryfikowa¢, czy anonimizacja zostata przeprowadzona
poprawnie.
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Obowiazek w%ryﬁkacji tresci
1. Niedozwolone jest korzystanie z narzgdzi Al do generowania tresci wprowadzajacych w
btad, naruszajacych prawo lub dobre imi¢ Urzedu.
2. Uzytkownicy narzedzi Al sag obowigzani do weryfikowania informacji generowanych przez
to narzedzie przed ich dalszym wykorzystaniem, w tym udost¢pnieniem. Zachowanie
ograniczonego zaufania wobec wynikow generowanych przez narz¢dzi Al minimalizuje ryzyko
btedow i1 wspiera ich odpowiedzialne wykorzystanie.
3. Weryfikacja tresci generowanych przez narzedzi Al przed jej publicznym uzyciem powinna
obejmowac:
1) kontrolg¢ merytoryczna, tj. sprawdzenie czy tresci sg dokltadne i zgodne z rzeczywisto$cia;
2) zgodnos¢ z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa;
3) ochrong reputacji Urzedu, tj. weryfikacja czy tresci sg zgodne z polityka Urzedu oraz nie
wplywaja negatywnie najego wizerunek.
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Ochrona praw wlasnoS$ci in?elektualnej i praw autorskich
1. Podczas korzystania z narzedzi Al nalezy przestrzega¢ zasad ochrony praw wlasnosci
intelektualnej i praw autorskich.
2. Za pomoca narzedzi Al moga by¢ generowane tresci (np. teksty, obrazy i analizy), pod
warunkiem, ze tworzona tre$¢ nie narusza praw autorskich i innych praw wlasnosci
intelektualnej osob trzecich. Przed wykorzystaniem, w tym udostgpnianiem tresci nalezy
sprawdzi¢ czy wygenerowana tres¢ jest zgodna z prawem 1i licencjami.
3. Uzytkownicy narzg¢dzi Al sg odpowiedzialni za wszelkie naruszenia praw autorskich lub
wtasnosci intelektualnej, ktore moga wynikaé zjej dziatania (np. wykorzystywanie materialow
bez licencji lub publikowanie tre§ci naruszajacych prawa oséb trzecich).



4. Tres¢ wygenerowana przez narzedzie Al powinna by¢ odpowiednio oznaczona, poprzez
zapis np.:

1) “Tre$¢ wygenerowana przez Al”, lub

2) ,,Tekst opracowany przy pomocy narzedzia Al”.

5. Niedozwolone jest korzystanie z narzedzi Al do:

1) tworzenia, kopiowania lub rozpowszechniania tresci, ktéore naruszaja prawa wlasnosci
intelektualnej, w tym utworéw chronionych prawem autorskim, wynalazkéw objetych
patentem, czy znakow towarowych;

2) generowania tres$ci, ktore moga by¢ kopia istniejacych utworéw chronionych prawem
autorskim, chyba ze Urzad posiada odpowiednie licencje lub zezwolenia na wykorzystanie
takich materiatow;

3) przetwarzania materiatow, ktore sg objete licencjami, ktoére zabraniajg ich dalszego
rozpowszechniania lub wykorzystywania do celow komercyjnych, chyba ze Urzad posiada
wyrazne zezwolenie wtasciciela praw.

7
Zglaszani§e naruszen
Uzytkownicy narz¢dzi Al sg obowigzani do niezwlocznego zgloszenia kazdego zdarzenia,
ktore moze narazi¢ lub narazito Urzad lub osoby fizyczne, na utratg¢ poufnosci, dostepnosci lub
integralnosci przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych, zgodnie z obowigzujaca
dokumentacja regulujaca postgpowanie z naruszeniami.
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Odpowiedziglnoéc’ i nadzor
1. Uzytkownicy narzedzi Al sg obowigzani do:
1) korzystania z tego narz¢dzia zgodnie z niniejszym zarzadzeniem;
2) niezwlocznego informowania Administratora Systemow Informatycznych o niewtasciwym
lub nietypowym dziataniu narze¢dzia.
2. Uzytkownicy narzedzi Al odpowiadaja osobiscie za tresci, ktore publikujg lub udostgpniaja,
takze w przypadku gdy zostatly one wytworzone za pomoca narzgdzi Al.
3. Za monitorowanie przestrzegania niniejszego zarzadzenia odpowiedzialny jest Administrator
Systemow Informatycznych.
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Wejscie w zycie i s%os()b informowania
1. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do zapoznania si¢ z niniejszym
zarzgdzeniem oraz przestrzegania jego zapisow.
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