ZARZADZENIE NR 98/2026
BURMISTRZA GMINY I MIASTA WITKOWO
z dnia 21 maja 2026 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania z narzedzi opartych na technologii
sztucznej inteligencji (AI) w Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2025 . poz. 1153 1 1436) w zwiazku z art. 5 ust. 2, art. 24 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogb6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119 z 4.05.2016, s. 1, ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin korzystania z narzedzi opartych na technologii sztucznej
inteligencji (AI) w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Witkowie, zwany dalej regulaminem.
Tres¢ regulaminu okresla zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Regulamin ma zastosowanie w pracy wszystkich pracownikow Urzedu Gminy i Miasta
w Witkowie, wykorzystujacych do realizacji zadan sluzbowych narzedzia, o ktéorych mowa
w§ 1.

§ 3. Z regulaminem zapoznaje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci
pracownikow przetwarzajacych dane osobowe oraz pracownikoéw korzystajacych z systemow
informatycznych.

§ 4. Kazdy pracownik Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie zobligowany jest do bezwzglednego
przestrzegania regulaminu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo

Krzysztof Szoszorek



Zalacznik do zarzadzenia nr 98/2026
Burmistrza Gminy i1 Miasta Witkowo
z dnia 21 maja 2026 r.

Regulamin korzystania z narzedzi opartych na technologii sztucznej inteligencji (AI)

w Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin okresla zasady dopuszczalnego stosowania narzedzi opartych na technologii
sztucznej inteligencji (dalej: ,,narzedzi AI”) przez pracownikdw Urzedu Gminy i Miasta
w Witkowie

2. Dopuszczenie wykorzystania narzedzi AL, w sposob okreslony regulaminem, jest skutkiem
Swiadomosci zarowno potencjalnych zagrozen, jak i korzysci wynikajacych z zastosowania
narzedzi Al

3. Zasadg przewodnig regulaminu jest mozliwo$¢ wykorzystywania narzedzi Al
jako rozwigzania wspierajacego prace pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie,
a nie rozwigzania zast¢pujacego ich wktad wlasny i odpowiedzialnos¢.

Rozdzial 2
Definicje
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy 1 Miasta w Witkowie

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy
o prace, wyboru lub powotlania;

3) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ korzystajaca z narzedzi Al w Urzedzie;

4) sztucznej inteligencji (Al) —nalezy przez to rozumie¢ system zdolny do analizowania danych
1 podejmowania dzialan w sposob czesciowo autonomiczny;

5) narzedziach Al — nalezy przez to rozumie¢ aplikacje, platformy 1 systemy wykorzystujace
sztuczng inteligencje (Al) do automatyzacji zadan, analizy danych i1 generowania tresci
dostepne online lub lokalnie;

6) RODO — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);



7) danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie informacje o zidentyfikowane;j
lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej; mozliwa do zidentyfikowania osoba
fizyczna to osoba, ktora mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci
na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane
o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw
okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa
lub spoteczng tozsamos$¢ osoby fizycznej;

8) danych wrazliwych (szczegélnych kategoriach danych osobowych) — nalezy przez
to rozumie¢ dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych
oraz dane genetyczne, dane biometryczne przetwarzane w celu jednoznacznego
zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji
seksualne;j;

9) przetwarzaniu danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ operacj¢ lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

10) danych urzegdowych — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie informacje przetwarzane przez
Urzad, w szczegdlnosci dane osobowe, informacje niejawne, dane wrazliwe, dane objete
tajemnicg ustawowg i inne dane stuzbowe;

11) informacjach (danych) — nalezy przez to rozumie¢ wszystko (w tym dane osobowe),
co posiada znaczenie jako przekaz tresci i nadaje si¢ do praktycznego wykorzystania
w procesach; informacje moga by¢ przetwarzane na réznych typach nosnikow (m.in.
papierowych, magnetycznych, optycznych itp.), w szczegdlnosci w systemach
informatycznych;

12) bezpieczenstwu informacji — nalezy przez to rozumie¢ zachowanie integralnosci,
dostgpnosci lub poufnosci informacji (dodatkowo moga by¢ brane pod uwage inne
wlasciwosci, takie jak autentyczno$¢, rozliczalno$¢, niezaprzeczalno$¢ i niezawodnos$¢)
1 oznacza, ze informacje podlegajace ochronie zabezpiecza si¢ przed nieautoryzowanym
dostepem, zmiana, utrata, uszkodzeniem, zniszczeniem lub zatajeniem;

13) incydencie bezpieczenstwa informacji — nalezy przez to rozumie¢ naruszenie
bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych osobowych prowadzace do przypadkowego
lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego
ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do informacji oraz danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych;

14) systemie informatycznym — nalezy przez to rozumie¢ zespdt wspotpracujacych ze soba
urzadzen, programow, procedur przetwarzania informacji 1 narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych.



Rozdzial 3
Cel i zakres wykorzystania narzedzi Al

§ 3.1. Celem regulaminu jest zapewnianie odpowiedzialnego, etycznego, zgodnego z prawem
wykorzystywania narzedzi Al w dzialalnosci Urzgdu Gminy 1 Miasta w Witkowie,
jako podmiotu publicznego.

2. Stosowanie narzedzi Al w Urzgdzie Gminy 1 Miasta w Witkowie powinno mie¢ charakter
pomocniczy i moze odbywac si¢ wylacznie w zakresie usprawniajgcym prace, nie naruszajac
obowigzujacych przepisOw prawa.

3. Narzgdzia Al moga wspiera¢ procesy administracyjne, jednak nie moga zastgpowac
pracownikow Urzedu w podejmowaniu jakichkolwiek rozstrzygnie¢, ocen, czynnoSci
wladczych oraz decyzji administracyjnych.

§ 4.1. Regulamin obejmuje odpowiednio korzystanie z:

1) narzedzi generujacych tres¢, takich jak chatboty, czy generatory dokumentow;

2) narzedzi analizujacych tres¢;

3) systemdw rozpoznawania mowy i wideo;

4) generatywnych modeli jezykowych i graficznych;

5) narzedzi analitycznych opartych na uczeniu maszynowym;

6) kazdej innej formy narzedzi wykorzystujacych technologie sztucznej inteligencji (Al).

2. Odpowiedzialno$¢ za wykorzystywanie wynikow wytworzonych przez narz¢dzia Al ponosi
uzytkownik.

Rozdzial 4
Zasady etyczne

§ 5.1. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg stosowaé narzedzia Al w sposob zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa, rzetelny, transparentny i zgodny z interesem publicznym.

2. Zabrania si¢ stosowania narzgdzi Al w sposob mogacy prowadzi¢ do inwigilacji,
dyskryminacji, stronniczo$ci, manipulacji, tworzenia nieuczciwych ocen obywateli
lub profilowania ich zachowania.

3. Autorzy materialow powstalych z wykorzystaniem narzedzi Al ponosza pelng
odpowiedzialno§¢ za jako$¢ merytoryczng przygotowanych tresci oraz za skutki
ich wykorzystania. Odpowiedzialno$¢ ta obejmuje takze ewentualne, nieumyslne naruszenia
przepisOw prawa, w szczegolnosci w zakresie ochrony praw autorskich oraz danych
osobowych.



Rozdzial 5
Bezpieczenstwo i poufno$¢ informacji
§ 6.1. Zabrania si¢ wprowadzania do narzedzi Al danych urzedowych, w szczegdlnosci:
1) danych osobowych;
2) informacji niejawnych i danych wrazliwych;
3) danych objetych tajemnicg zawodowa, skarbowa, statystyczna, finansowa;

4) dokumentow roboczych dotyczacych postepowan administracyjnych, finansowych
lub kadrowych i1 innych zawierajgcych elementy, o ktorych mowa w punktach 1-3.

2. Dane urzgdowe, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1-3, moga by¢ przetwarzane przez narzedzia
Al jedynie w przypadku rozwigzan wdrozonych oficjalnie przez Urzad, z odpowiednig
konfiguracja bezpieczenstwa oraz na podstawie stosownej umowy z ich dostawca.

Rozdzial 6
Obowiazki pracownikéw Urzedu
§ 7.1.Kazdy pracownik korzystajacy z narzedzi Al ma obowigzek:
1) dziata¢ w granicach prawa oraz regulaminu;
2) kazdorazowo ocenia¢ wiarygodno$¢ wynikoéw generowanych przez narzedzia Al;
3) nie powielac 1 nie rozpowszechniac tre$ci generowanych przez sztuczng inteligencje (Al)
bez weryfikacji merytoryczne;j.

2. Pracownik moze ponie$¢ odpowiedzialnos¢ stuzbowg za skutki wynikajace z niewtasciwego
wykorzystania tresci wygenerowanej przez sztuczng inteligencj¢ (Al).

Rozdzial 7
Ograniczenia w stosowaniu narzedzi Al

§ 8.1. Narzedzia Al nie moga by¢ wykorzystywane jako jedyny $rodek przygotowywania tresci
w sprawach wymagajacych analizy prawnej, indywidualnego rozstrzygnigcia lub wyktadni
przepisoOw. Dotyczy to w szczegdlnosci:

1) odpowiedzi na wnioski o udostegpnienie informacji publicznej;
2) czynnosci podejmowanych w ramach postepowan administracyjnych;
3) decyzji, postanowien, wezwan 1 innych pism wywotujacych skutki prawne;

4) dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych, miedzy innymi specyfikacji warunkéw
zamdwienia, umow czy ogloszen;



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

6) materiatow o charakterze promocyjnym lub informacyjnym, ktoérych forma i tres¢ maja
wplyw na postrzeganie organu publicznego lub ksztattowanie opinii spoteczne;.

2. Zabrania si¢ stosowania narzedzi Al w przypadkach, ktéore moga narusza¢ prawa obywateli,
prowadzi¢ do nieuprawnionego gromadzenia danych, zastgpowac podejmowanie decyzji przez
pracownika czy wpltywaé na wynik postgpowania administracyjnego bez odpowiedniej
kontroli.

3. Niedopuszczalne jest uzasadnienie ocen prawnych lub stanowisk Urzedu wylacznie
na podstawie wynikow wygenerowanych przez narzedzia Al.

4. Ostateczna tres¢ dokumentu musi by¢ kazdorazowo zweryfikowana przez pracownika
odpowiedzialnego za dang sprawg.

Rozdzial 8
Ochrona danych osobowych oraz ryzyko naruszenia prywatnosci

§ 9.1. Narzedzia Al nie mogg przetwarza¢ danych osobowych bez przestanki legalizujacej
przetwarzanie danych osobowych zgodnej z art. 6, art. 9 oraz art. 10 RODO.

2. Wszelkie dziatania przy uzyciu narzgdzi Al muszg respektowac zasady wskazane w art. 5
ust. 1 RODO, tj. zasad¢ zgodnosci z prawem, rzetelnos$ci i przejrzystosci, zasade ograniczenia
celu, zasade minimalizacji danych, =zasad¢ prawidlowosci, zasade¢ ograniczenia
przechowywania, zasad¢ integralnosci 1 poufnos$ci oraz zasade rozliczalnosci.

3. Przetwarzanie danych osobowych z wykorzystaniem sztucznej inteligencji (AI) musi
by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych osobowych oraz innymi obowigzujacymi
przepisami prawa.

4. W zapytaniach kierowanych do sztucznej inteligencji (Al) zabronione jest uzywanie
rzeczywistych danych osobowych, w tym danych wrazliwych.

Rozdzial 9
Post¢powanie w przypadku wystapienia incydentow bezpieczenstwa informacji

§ 10.1. W przypadku wystapienia incydentow bezpieczefnstwa informacji oraz naruszen
ochrony danych osobowych, w tym cyberzagrozen, bedacych skutkiem niewlasciwego
korzystania z narzedzi Al, nalezy bezwzglednie stosowac si¢ do zasad i procedur dotyczacych
zglaszania 1 obstugi incydentow bezpieczenstwa informacji w Urzedzie.

2. Szczegdtowe zasady dotyczace postepowania w przypadku wystgpienia incydentu
bezpieczenstwa informacji oraz naruszenia ochrony danych osobowych okresla zarzadzenie



Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania
w sytuacji wystapienia zagrozen i incydentdw bezpieczenstwa informacji w Urzedzie.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 11. Naruszenie regulaminu skutkowa¢ moze odpowiedzialnos$cig porzadkowa, dyscyplinarng
lub inng przewidziang w obowiazujacych przepisach prawa.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace
sztucznej inteligencji, przepisy o ochronie danych osobowych oraz inne obowigzujace przepisy
prawa.



