Zarzadzenie nr 149/0/2025
Burmistrza Gluszycy
z dnia 29 wrze$nia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Gluszycy procedury uiywania sztucznej
inteligencji przez pracownikow Urzedu Miejskiego.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U. z 2025 r., poz. 1155) oraz § 19 Zarzadzenia Nr 01/0/2023 Burmistrza Gluszycy z dnia
2 stycznia 2023r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Gluszycy, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Gluszycy procedure uzywania sztucznej
inteligencji przez pracownikow Urzedu Miejskiego, bedgcg zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.
§ 2. 1. Procedura okresla zasady bezpiecznego, etycznego i zgodnego z prawem korzystania
z narzedzi opartych na sztucznej inteligencji przez pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Gluszycy.

2. Procedura uwzglednia zapisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady 2024/1689
(AI Act) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

§ 3. 1. Wszyscy pracownicy pracujacy w Urzedzie sg zobowigzani stosowaé przedmiotowe
zarzadzenie oraz zasady w nim zawarte.

2. Bezposredni przelozony pracownika prowadzacy szkolenie stanowiskowe jest obowigzany
zapozna¢ pracownika z trescia zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 149/0/2025
Burmistrza Gluszycy
z dnia 29 wrzesnia 2025 r.

PROCEDURA UZYWANIA SZTUCZNEJ INTELIGENCJI
PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W GLUSZYCY

§ 1. Cel procedury

Celem niniejszej procedﬁry jest uregulowanie zasad korzystania z narzedzi opartych na
sztucznej inteligencji (AI) do czynnosci stuzbowych w sposob etyczny, bezpieczny i zgodny z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 2. Zakres stosowania

Procedura dotyczy wszystkich pracownikoéw oraz wspotpracownikéw Urzedu Miejskiego w
Gluszycy, niezaleznie od formy zatrudnienia, korzystajacych z narzedzi sztucznej inteligencji
w celach stuzbowych.

§ 3. Definicje:

e Al (sztuczna inteligencja) - narzedzia wykorzystujace algorytmy do przetwarzania
danych, analizy tekstu, generowania tresci, automatyzacji zadan (np. chatGPT, Copilot,
Claude, Gemini itp.).

e dokumenty stuzbowe - pisma, obrazy, analizy lub inna tre$¢ tworzona w ramach
obowigzkow zawodowych.

§ 4. Dopuszczalne zastosowanie Al:

Tworzenie szkicOw pism, notatek, raportow, komunikatow.
Wyszukiwanie informacji, streszczanie dokument6w, analiza tekstu.
Tworzenie pomystow, hasel, materiatéw promocyjnych.

Analiza danych, generowanie tabel, wykresow.

5. Automatyzacja prostych zadan administracyjnych.

halb i Y

§ 5. Niedozwolone zastosowanie Al:

1. Wprowadzanie danych osobowych, adreséw, wizerunku.

2. Wykorzystywanie Al do podejmowania decyzji administracyjnych bez udziatu osoby
decyzyjne;j.

3. Tworzenie oficjalnych dokumentéw bez weryfikacji przez pracownika.

4. Podszywanie si¢ pod inne osoby lub instytucje.

§ 6. Ochrona danych, bezpieczenstwo

1. Pracownik ma obowiazek dba¢ o bezpieczenstwo informacji przekazywanych do Al.

2. Zabrania sie do Korzystania z publicznych narzedzi Al bez wezesniejszego sprawdzenia
ich regulaminu i polityki prywatnosci.

3. W przypadku narzedzi zintegrowanymi z systemami w urzedzie, nalezy stosowa¢ si¢ do
zalecen administratora AT i IOD.



§ 7. Prawa autorskie i wlasno$¢ intelektualna

1.

2.

Tresci wygenerowane przy pomocy Al (tekst, grafika, obraz, dane) sg traktowane jako
wspoltworzone przez pracownika.

Pracownik ma obowiazek upewni¢ sig, ze dane wygenerowane przez Al nie naruszaja
praw autorskich (muzyka, obraz, logo) i moga by¢ uzywane komercyjnie lub
wewnetrznie.

W przypadku watpliwosci nalezy zwrécic sie do Sekretarza.

. Wszelkie tresci stworzone w ramach obowigzkow zawodowych (w tym z uzyciem Al)

stanowig wlasno$¢ pracodawcy.

W przypadku publikacji tresci w catosci wygenerowanych przez Al (np. w mediach
spotecznos$ciowych, promocyjnych itp.) nalezy dodaé adnotacje informujaca o uzyciu
Al

§ 8. Zasady weryfikacji i odpowiedzialnosci

1.

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

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

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

Watpliwosci dotyczace zastosowania Al nalezy zgtaszac¢ do Sekretarza.

§ 9. Zgodno$¢ z rozporzadzeniem UE 2024/1689- AI Act

1.

Wszystkie dziatania zwigzane 2z wykorzystaniem Al muszg byé zgodne
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2024/1689 z dnia 13 marca
2024 r.

Zabrania si¢ stosowania Al okres$lonych w art. 5 Al Act jako nieakceptowalne.
Wszystkie zmiany w procedurze wymagajg zatwierdzenia Burmistrza.



UZASADNIENIE

W zwigzku z dynamicznym rozwojem technologii cyfrowych oraz rosngcymi oczekiwaniami
spolecznymi wobec jakosci i szybkodci obstugi spraw urzgdowych, zachodzi koniecznosc
wdrozenia rozwigzan z zakresu sztucznej inteligencji w pracy Urzgdu Miejskiego w Gluszycy.

Wprowadzenie narzedzi sztucznej inteligencji stanowi element modernizacji urzedu oraz jest
zgodne z kierunkami polityki panstwa w zakresie cyfryzacji i rozwoju spoleczenstwa
informacyjnego. Podstawowym celem wprowadzenia narz¢dzi opartych na sztuczne]
inteligencji jest zwigkszenie efektywnos$ci funkcjonowania administracji samorzadowej

Majac powyzsze na wzgledzie, podjecie Zarzadzenia jest zasadne.

Sporz.

I.K.Darmetko



