Zarzadzenie nr 0050.236.2026 /2026
Burmistrza Miasta i Gminy Mie¢dzyborz
z dnia 20 maja 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
w Miedzyborzu dotyczacej korzystania z narzedzi sztucznej inteligencji w dzialalnosci
stuzbowej.

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z
2025 r. poz.1153) w zwiazku z art.5, art.24 1 art.25 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(DZ.URZ. UE 4.5.2016) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzyborzu Instrukcj¢ dla
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Migdzyborzu dotyczaca korzystania z narzedzi
sztuczne] inteligencji w dziatalno$ci shuzbowej, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.Kazdy pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ z Instrukcja, co potwierdza wtasnorecznym
podpisem.

§ 3.Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia

nr 0050.236.2026 Burmistrza
Miasta i Gminy Migdzyborz
z dnia 20 maja 2026 1.

Instrukcja dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Miedzyborzu
dotyczaca korzystania z narzedzi sztucznej inteligencji w dzialalnosci
sluzbowej.

1. Cel wytycznych.

Celem niniejszych wytycznych jest okreslenie zasad bezpiecznego korzystania z narzedzi
sztucznej inteligencji, w szczeg6lnosci czatow Al, generatorow tekstu, narzedzi do analizy
dokumentow, podsumowan, thumaczen i tworzenia projektow pism.

Narzedzia Al moga wspiera¢ pracownika w pracy koncepcyjnej, redakcyjnej 1 organizacyjne;j,
ale nie mogg zastepowac¢ samodzielnej oceny pracownika, przepisow prawa, procedur
jednostki ani decyzji organu.

2. Zasada podstawowa.

Pracownik moze korzysta¢ z narzedzi Al wylacznie w sposob, ktéry nie prowadzi do
ujawnienia danych osobowych, informacji stuzbowych, dokumentéw urzedowych, tajemnic
prawnie chronionych ani informacji pozwalajacych na identyfikacje konkretnej osoby, sprawy
lub podmiotu.

Dane osobowe oznaczaja informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej. RODO wymaga tez, aby dane byly przetwarzane zgodnie z prawem,
rzetelnie 1 przejrzyscie oraz z zachowaniem odpowiedniego bezpieczenstwa.

3. Bezwzgledne zakazy.
Pracownikowi zabrania sig:

1. Wklejania, przesytania, zalaczania lub zamieszczania w narz¢dziach Al jakichkolwiek
dokumentow urzgdowych, w szczego6lnosci:

decyzji administracyjnych,
postanowien,

wezwan,

pism procesowych,

skarg,

wnioskow mieszkancow,
umow,

faktur,

notatek stuzbowych,
protokotow,



korespondenc;ji e-mail,

dokumentow kadrowych,

dokumentow finansowych,

dokumentow zawierajacych dane kontrahentow, wykonawcow lub
mieszkancow.

2. Wpisywania do czatu Al danych osobowych o0sob fizycznych, w tym:

imienia i1 nazwiska,

adresu zamieszkania,

numeru PESEL,

numeru telefonu,

adresu e-mail,

numeru dokumentu tozsamosci,

numeru sprawy, jezeli pozwala zidentyfikowac osobe,
informacji o stanie zdrowia,

informacji rodzinnych, majatkowych, podatkowych, lokalowych,
socjalnych lub zawodowych,

e danych pracownikow jednostki,

e danych petentdw,

e danych radnych, soltysow, cztonkéw komisji, wykonawcow i os6b
reprezentujacych podmioty.

3. Wpisywania danych dotyczacych podmiotow gospodarczych, jezeli moga ujawniac
informacje poufne, kontraktowe, finansowe, ofertowe, kontrolne lub umozliwia¢
identyfikacj¢ osob fizycznych prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza.

4. Wklejania tresci, ktora przez kontekst pozwala zidentyfikowa¢ osobg, nawet jesli
usuni¢to imi¢ i nazwisko.

5. Korzystania z Al do podejmowania decyzji administracyjnych, rozstrzygnigé
indywidualnych, ocen prawnych wigzacych jednostke albo automatycznego
kwalifikowania spraw.

6. Wprowadzania do Al loginow, hasel, kluczy dost¢pu, linkow do systemow jednostki,
danych z rejestrow wewngtrznych lub informacji technicznych o infrastrukturze IT.

4. Jak wolno korzystaé z Al
Narzedzia AI moga by¢ stosowane wytacznie pomocniczo, np. do:

e przygotowania ogdlnego szkicu pisma bez danych osobowych,

e poprawy stylistyki tekstu stworzonego samodzielnie przez pracownika,

e przygotowania neutralnej notatki informacyjnej,

e stworzenia listy zagadnien do sprawdzenia,

e opracowania ogolnej struktury regulaminu, procedury, komunikatu lub ogloszenia,
e przygotowania prostego wyjasnienia przepisOw na potrzeby wewnetrzne,

e tworzenia og6lnych materiatow edukacyjnych,

e tlumaczenia tekstow pozbawionych danych i informacji poufnych.

Kazda odpowiedz Al musi zosta¢ zweryfikowana przez pracownika. Al moze podawac
informacje nieaktualne, bt¢dne lub niepetne.



5. Zasada anonimizacji i uogodlnienia.

Przed wpisaniem pytania do Al pracownik musi usuna¢ wszystkie informacje identyfikujace
osobg, sprawg, nieruchomos$¢, przedsiebiorce lub dokument.

Nalezy stosowac neutralne oznaczenia, np.:
e ,0soba X”,
e pracownik Y”,
o ,mieszkaniec X”,
e ,podmiot Z”,
e ,nieruchomo$¢ A”,
e ,sprawa B”,

e ,umowaC(C”.

Nie wystarczy usung¢ imi¢ 1 nazwisko, jezeli z opisu nadal mozna ustali¢, kogo dotyczy
sprawa.

6. Przyklady prawidlowego uzycia.
Nie wolno wpisa¢:

,Jan Kowalski, zam. ul. Le$na 4 w [...], ztozyl wniosek o umorzenie zaleglo$ci podatkowej z
powodu choroby nowotworowej. Przygotuj odpowiedz.”

Wolno wpisaé:

,Mieszkaniec X zlozyl wniosek o ulge w splacie naleznosci publicznoprawnej, powotujac sie
na trudng sytuacj¢ osobista. Przygotuj ogdlny schemat pisma informujacego o koniecznosci
uzupetnienia dokumentow. Nie tworz rozstrzygniecia.”

Nie wolno wpisa¢:

,Firma ABC Jan Nowak, NIP..., ztozyla oferte w postepowaniu na remont szkoly. Ocen, czy
oferta spetnia warunki.”

Wolno wpisaé:

,Podmiot X ztozyl ofert¢ w postepowaniu publicznym. Jakie ogdlne elementy formalne warto
sprawdzi¢ przy analizie oferty zgodnie z procedurg zaméwien publicznych?”

Nie wolno wkleié:

Catlej decyzji administracyjnej, skargi mieszkanca, protokotu kontroli albo pisma z akt
sprawy.

Wolno wpisaé:



,,Przygotuj neutralny wzor akapitu do pisma urzedowego informujacego strong o mozliwosci
uzupetnienia brakéw formalnych. Nie odnos si¢ do konkretnej osoby ani konkretnej sprawy.”

7. Dokumenty urze¢dowe.

Obowiazuje catkowity zakaz zamieszczania w narz¢dziach Al dokumentéw urzgdowych, ich
skanow, zdjec, plikoéw PDF, plikow Word, arkuszy Excel oraz wiadomosci e-mail.

Zakaz dotyczy takze dokumentow czg¢éciowo zanonimizowanych, jezeli dokument pochodzi z
akt sprawy albo zawiera strukture, daty, sygnatury, opisy zdarzen lub inne elementy
umozliwiajace identyfikacje.

8. Dane pracownikow jednostki.

Dane pracownikéw jednostki rowniez podlegaja ochronie. Nie wolno wpisywa¢ do Al
informacji dotyczacych pracownikow, w szczegdlnosci danych kadrowych, ocen pracy,
absencji, wynagrodzen, konfliktéw, postgpowan dyscyplinarnych, stanu zdrowia, zakresow
obowigzkow powigzanych z konkretng osobg ani korespondencji stuzbowe;.

9. Dane petentow i mieszkancow.

W sprawach mieszkancow nalezy zachowac szczego6lng ostrozno$¢. Nie wolno wpisywac do
Al opisow spraw, ktore moga wskazywac na konkretng osobe przez potaczenie kilku
informacji, np. funkcji, miejsca zamieszkania, rodzaju sprawy, daty, sytuacji rodzinnej,
informacji majatkowej lub zdrowotne;.

10. Dane przedsi¢biorcow i podmiotow gospodarczych.

Nie wolno wpisywa¢ do Al danych przedsiebiorcow, wykonawcow, oferentow ani
kontrahentow, jezeli dotycza one konkretnej sprawy urzedowej, umowy, kontroli, oferty,
sporu, ptatnosci, postepowania przetargowego albo informacji niepublicznych.

Szczegdlng ostroznos¢ nalezy zachowac przy jednoosobowych dziatalno$ciach
gospodarczych, poniewaz dane przedsiebiorcy moga jednoczes$nie stanowi¢ dane osobowe
osoby fizyczne;j.

11. Informacje poufne i stuzbowe.

Do Al nie wolno wprowadza¢ informacji, ktore nie zostaly publicznie udostgpnione, w
szczegolnosci:

e projektow decyzji,

e planowanych kontroli,

e danych z rejestrow,

e informacji o inwestycjach przed publikacja,

e danych finansowych,

o informacji o sporach,

e danych dotyczacych zaméwien publicznych przed ich formalnym ujawnieniem,



» informacji organizacyjnych mogacych wptywac na bezpieczenstwo jednostki.

12. Odpowiedzialno$¢ pracownika.

Naruszenie niniejszych zasad moze stanowi¢ naruszenie obowiazkdéw pracowniczych,
naruszenie przepisow o ochronie danych osobowych, naruszenie tajemnicy stuzbowej,
naruszenie dobr osobistych lub czyn zabroniony.

W szczego6lnosci zastosowanie mogg miec:
12.1. Ustawa o ochronie danych osobowych — art. 107.

Zgodnie z art. 107 ust. 1 ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, kto
przetwarza dane osobowe, cho¢ ich przetwarzanie nie jest dopuszczalne albo nie jest do niego
uprawniony, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2. Art. 107 ust. 2 przewiduje surowsza odpowiedzialnos¢, jezeli czyn dotyczy
szczeg6lnych kategorii danych, m.in. danych o zdrowiu.

12.2. Kodeks karny — art. 266 § 1.

Zgodnie z art. 266 § 1 Kodeksu karnego, kto wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu
zobowigzaniu ujawnia albo wykorzystuje informacjg, z ktora zapoznat si¢ w zwigzku z
petniong funkcja, wykonywang praca, dzialalnosciag publiczna, spoteczna, gospodarcza lub
naukowa, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolno$ci do lat
2.

12.3. Kodeks cywilny — art. 23 i 24.

Nieuprawnione ujawnienie danych, informacji o osobie, jej sytuacji zyciowej, zdrowotnej,
rodzinnej, zawodowej lub majatkowej moze narusza¢ dobra osobiste. Art. 23 Kodeksu
cywilnego wymienia dobra osobiste czlowieka, m.in. cze$¢, nazwisko, wizerunek, tajemnice
korespondencji i prywatnos¢, a art. 24 § 1 pozwala zada¢ zaniechania naruszen, usunig¢cia ich
skutkéw oraz innych §rodkéw ochrony prawne;j.

12.4. RODO — naruszenie ochrony danych.

Wprowadzenie danych osobowych do zewngtrznego narzedzia Al moze stanowié
nieuprawnione ujawnienie danych lub nieuprawniony dostep do danych. W razie naruszenia
ochrony danych osobowych administrator ma obowigzek oceni¢ ryzyko, a w przypadkach
wymaganych zglosi¢ naruszenie organowi nadzorczemu bez zbg¢dnej zwtoki, zasadniczo nie
p6zniej niz w terminie 72 godzin od stwierdzenia naruszenia.

13. Postepowanie w razie incydentu.

Jezeli pracownik omytkowo wkleit do Al dokument, dane osobowe lub informacje stuzbowe,
musi niezwlocznie:



przerwac korzystanie z narzedzia,

nie usuwac §ladow zdarzenia bez polecenia przetozonego lub 10D,

powiadomi¢ bezposredniego przetozonego,

powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych,

przekaza¢ informacje, jakie dane zostaty ujawnione, kiedy, w jakim narz¢dziu i w
jakim zakresie,

6. wykona¢ dalsze polecenia zwigzane z obstugg naruszenia.

M

14. Praktyczna zasada kontrolna.
Przed wpisaniem czegokolwiek do Al pracownik powinien zada¢ sobie pytanie:

Czy osoba spoza jednostki, czytajac moje pytanie, moglaby ustali¢, jakiej osoby, firmy,
nieruchomosci, sprawy lub dokumentu ono dotyczy?

Jezeli odpowiedz brzmi ,tak” albo ,,nie mam pewnos$ci” — nie wolno wpisywac takiej tresci
do AL

15. Formula bezpiecznego pytania do Al
Zaleca si¢ stosowanie nastepujacego schematu:

,,Przygotuj ogdlny projekt / schemat / list¢ zagadnien dotyczacych [ogo6lny temat]. Nie odnos
si¢ do konkretnej osoby, sprawy ani dokumentu. Nie tworz rozstrzygnigcia
administracyjnego. Odpowiedz ma mie¢ charakter pomocniczy i wymaga weryfikacji przez
pracownika.”

Przyktad:

,Przygotuj ogélny schemat pisma wzywajacego stron¢ X do uzupetienia brakoéw formalnych
w sprawie Y. Nie uzywaj danych osobowych, nie tworz decyzji i nie przesadzaj wyniku
sprawy.”

16. Postanowienie koncowe.

Korzystanie z narzgdzi Al w pracy jednostki jest dopuszczalne wytacznie w zakresie
pomocniczym, po uprzednim usunig¢ciu danych osobowych, informacji poufnych i kontekstu
identyfikujacego. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za tre$¢ wprowadzong do narzedzia Al
oraz za wykorzystanie wygenerowanej odpowiedzi w pracy stuzbowe;.
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