Zarzadzenie nr 448/26 Wdjta Gminy Nowa Ruda z dnia 7 sierpnia 2026
r. w sprawie procedury uzywania sztucznej inteligencji przez
pracownikow Urzedu Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2026 r., poz. 662) w zwigzku z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2024/1689 z dnia 13 czerwca 2024 r. w sprawie ustanowienia zharmonizowanych przepiséw
dotyczacych sztucznej inteligencji oraz zmiany rozporzadzenn (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)
(Dz.U.UE.L.2024.1689) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedure uzywania sztucznej inteligencji przez pracownikéw Urzedu
Gminy Nowa Ruda bedaca zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedura okresla zasady bezpiecznego, etycznego i zgodnego z prawem korzystania z
narzedzi opartych na sztucznej inteligencji przez pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Ruda.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Nowa Ruda, a nadzér
nad wykonywaniem zarzadzenia - Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/Na oryginale podpisata: Adrianna Mierzejewska — Wojt Gminy Nowa Ruda/



Zatacznik do Zarzadzenia nr 448/26
Woéjta Gminy Nowa Ruda
z dnia 7 sierpnia 2026 r.

PROCEDURA UZYWANIA SZTUCZNEJ INTELIGENCJI PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
NOWA RUDA

§ 1. Celem niniejszej procedury jest uregulowanie zasad korzystania z narzedzi opartych na
sztucznej inteligencji (Al) do czynnosci stuzbowych w sposdb etyczny, bezpieczny i zgodny z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 2. Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Ruda, niezaleznie od
formy zatrudnienia, korzystajgcych z narzedzi Al w celach stuzbowych.

§ 3. Definicje:

1) Al (sztuczna inteligencja) - metody i technologie informatyczne zdolne do wykonywania
zadan wymagajgcych inteligencji ludzkiej, takich jak uczenie maszynowe, przetwarzanie jezyka
naturalnego, generowanie tekstu i obrazu, rozpoznawanie obrazéw, analiza predykcyjna.

2) Dokumenty stuzbowe - dane, pisma, obrazy, analizy lub inna tres¢ tworzona w ramach
obowigzkéw zawodowych.

3) Narzedzia Al — systemy informatyczne wykorzystujgce sztuczng inteligencje (Al) do
automatyzacji zadan, analizy danych i generowania tresci.

§ 4. Dopuszcza sie korzystanie z Al przy:

1) tworzeniu szkicdw pism, notatek, raportéw, komunikatow;

2) wyszukiwaniu informacji, streszczaniu dokumentoéw, analizie tekstu;

3) tworzeniu pomystéw, haset, materiatéw promocyjnych;

4) analizie danych, generowaniu tabel, wykreséw;

5) automatyzacji prostych zadan administracyjnych.

§ 5. Do narzedzi Al zabrania sie wpisywania informac;ji, ktére:

1) sg niejawne lub zawierajg dane wrazliwe;

2) zawierajg dane osobowe, ktdrych ujawnienie narusza przepisy o ochronie danych
osobowych;

3) zawierajg wewnetrzne informacje urzedowe bedgce w fazie przygotowawczej, a tym
samym nie przeznaczone do upublicznienia;

4) podszywaijg sie pod inne osoby lub instytucje;

5) zawierajg dane objete tajemnicg zawodowg, skarbowg, statystyczng, finansows.



§ 6. 1. Zabronione jest przetwarzanie w narzedziach Al danych osobowych.

2. Wszelkie dziatania przy uzyciu narzedzi Al musza respektowac zasady wskazane w art. 5 ust.
1 RODO, tj. zasade zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci, zasade ograniczenia celu,
zasade minimalizacji danych, zasade prawidtowosci, zasade ograniczenia przechowywania,
zasade integralnosci i poufnosci oraz zasade rozliczalnosci

3. Zabrania sie stosowania narzedzi Al w sposéb mogacy prowadzi¢ do inwigilacji,
dyskryminacji, stronniczosci, manipulacji, tworzenia nieuczciwych ocen obywateli lub
profilowania ich zachowania.

4. Pracownik ma obowigzek dbac o bezpieczenstwo informacji przekazywanych do Al.

5. Zabrania sie korzystania z publicznych narzedzi Al bez wczesniejszego sprawdzenia ich
regulaminu i polityki prywatnosci.

6. W przypadku narzedzi zintegrowanych z systemami w urzedzie, nalezy stosowaé sie do
zalecen administratora IT i IOD.

§ 7. 1. Tresci wygenerowane przy pomocy Al (tekst, grafika, obraz, dane) sg traktowane jako
wspottworzone przez pracownika i narzedzie Al, o ile nie jest to zastrzezone w regulaminie
uzytkowania Al.

2. Pracownik ma obowigzek upewni¢ sie, ze dane wygenerowane przez Al nie naruszajg praw
autorskich (muzyka, obraz, logo) i moga by¢ uzywane komercyjnie lub wewnetrznie.

3. Wszelkie tresci stworzone w ramach obowigzkéw stuzbowych (w tym z uzyciem Al) stanowia
wtasnos¢ pracodawcy.

4. W przypadku publikacji tresci w catosci wygenerowanych przez Al (np. w mediach
spotecznosciowych, promocyjnych itp.) nalezy doda¢ adnotacje informujacg o uzyciu Al.

§ 8. 1. Wszystkie tresci wygenerowane przez Al muszg by¢ zweryfikowane przez pracownika
przed dalszym uzyciem, przestaniem lub opublikowaniem.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za tresci, ktére przekazuje, niezaleznie od tego czy
zostaty stworzone przez Al.

3. Tresci nie mogg naruszac prawa, zasad etyki ani dobrego imienia urzedu.

4. Kazdorazowo pracownik korzystajacy z narzedzi Al powinien potrafi¢ wyjasni¢ podstawe
rozstrzygniecia, wskaza¢ odpowiedni przepis prawa.

§ 9. Narzedzia Al nie mogg by¢ wykorzystywane jako jedyny srodek przygotowywania tresci w
sprawach wymagajacych analizy prawnej, indywidualnego rozstrzygniecia lub wyktadni

przepisow. Dotyczy to w szczegdlnosci:



1) odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

2) czynnosci podejmowanych w ramach postepowan administracyjnych;

3) decyzji, postanowien, wezwan i innych pism wywotujgcych skutki prawne;

4) dokumentéw dotyczgcych zamoéwien publicznych, miedzy innymi specyfikacji warunkéw
zamowienia, umow czy ogtoszen;

5) tresci publikowanych w ramach oficjalnych kanatéw komunikacyjnych z obywatelami,
poprzez strony internetowe, media spotecznosciowe czy biuletyny;

6) materiatdw o charakterze promocyjnym lub informacyjnym, ktérych forma i tres¢ majg
wptyw na postrzeganie organu publicznego lub ksztattowanie opinii spotecznej.

§ 10.1.0stateczna tres¢ dokumentu musi by¢ kazdorazowo:

1) zweryfikowana przez pracownika merytorycznego, poréwnana z niezaleznymi,
wiarygodnymi zrédtami;

2) zgodna z przepisami prawa;

3) sprawdzona pod wzgledem bezstronnosci;

4) zatwierdzona przez osobe odpowiedzialng za dang sprawe.

2. Niedopuszczalne jest uzasadnienie decyzji administracyjnych, ocen prawnych lub stanowisk
urzedu wytgcznie na podstawie informacji wygenerowanych przez Al.

3. Brak sprawdzenia i zweryfikowania danych w przypadku btednych rozstrzygnie¢ np. przy
podejmowaniu decyzji moze powodowac odpowiedzialnos¢ pracownika na gruncie prawa
pracy.

4. Wykorzystywanie narzedzi Al powinno by¢ rozwigzaniem wspierajgcym prace pracownikéw
Urzedu Gminy, a nie rozwigzaniem zastepujgcym ich wktad wtasny i odpowiedzialnos¢.

§ 11. W przypadku wystgpienia incydentdéw bezpieczenstwa informacji oraz naruszen ochrony
danych osobowych, w tym cyberzagrozen, bedacych skutkiem niewtasciwego korzystania z
narzedzi Al, nalezy bezwzglednie stosowac sie do zasad i procedur dotyczgcych zgtaszania i
obstugi incydentéw bezpieczenstwa informacji w Urzedzie.

2. Szczegotowe zasady dotyczgce postepowania w przypadku wystgpienia incydentu
bezpieczenstwa informacji oraz naruszenia ochrony danych osobowych okresla zarzadzenie
Wdjta Gminy Nowa Ruda nr 383/25 z dnia 1 sierpnia 2025 r. wprowadzenia Systemu

Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.



