SZABLON - POLITYKA Al

Polityka uzywania sztucznej inteligenciji
w firmie [nazwa firmy]|

WERSJA DATA PRZYJECIA WLASCICIEL POLITYKI
[1.0] [DZIEN.MIESIAC.ROK] [IMIE | NAZWISKO]

N WPROWADZENIE I CEL

Celem tej polityki jest stworzenie podstaw skutecznego, bezpiecznego i odpowiedzialnego korzystania
ze sztucznej inteligencji w firmie [nazwa firmy]. Jeste$my otwarci na nowe technologie: Al pomaga nam
pracowac szybciej i lepiej, i chcemy z tego korzystac. Jednoczesnie niekontrolowane uzycie Al naraza firme
oraz naszych klientéw na ryzyko prawne, etyczne i wizerunkowe. Ta polityka wyznacza ramy, dzigki ktorym
bierzemy zalety, omijajgc putapki.

Deklaracja kierownictwa: wspieramy rozwoj kompetenciji Al w zespole, zapewniamy bezpieczne narzedzia i
sami stosujemy zasady tej polityki. Jesli czegos tu brakuje albo cos przeszkadza w pracy, zgtos to
wtascicielowi polityki: dokument jest zywy i zmienia sie razem z nami.

EJ koGO I CZEGO DOTYCZY

Kogo: wszystkich pracownikow i wspotpracownikéw firmy [nazwa firmy], niezaleznie od formy
zatrudnienia, a w ustalonym umowg zakresie takze dostawcow i podwykonawcdw pracujgcych na naszych
materiatach.

Czego: wszystkich narzedzi Al uzywanych w pracy: chatbotéw (np. ChatGPT, Claude, Gemini), generatorow
obrazow i dzwiegku, asystentow Al wbudowanych w programy (np. w pakiecie biurowym, poczcie, CRM) oraz
narzedzi Al budowanych wewnetrznie.

BN PIEC ZASAD PODSTAWOWYCH

1 | Cztowiek odpowiada za efekt. Al pomaga, ale decyzje podejmuije i za tres¢ odpowiada cztowiek, ktory

jej uzyt. Nic nie wychodzi z firmy ,prosto z Al" bez przeczytania.

2 | Weryfikujemy. Al potrafi podawac btedne informacje pewnym tonem. Fakty, liczby, nazwiska i kwestie
prawne sprawdzamy przed uzyciem.

3 | Chronimy dane. Zanim cos wkleisz do Al, sprawdz swiatta danych (sekcja 5). W razie watpliwosci: nie
wklejaj, zapytaj.

+ | Uzywamy narzedzi z listy. Pracujemy na zatwierdzonych narzedziach i kontach firmowych. Nowe
narzedzie najpierw zgtaszamy (sekcja 6).

5 | Mowimy otwarcie. Pomytka albo watpliwosc¢? Zgtaszamy od razu. Za szczere zgtoszenie nikogo nie
spotykajg konsekwencje: dzieki niemu firma moze szybko zareagowac.
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3 co WOLNO, A CO WYMAGA CZLOWIEKA

SWOBODNIE (w ramach swiatet danych z sekcji 5)

Praca wewnetrzna: szkice i notatki, burze mézgow, analiza dokumentow, podsumowania spotkan,
ttumaczenia robocze, pomoc przy arkuszach i kodzie.

PRZEZ CZtOWIEKA, ZANIM WYJDZIE NA ZEWNATRZ

Wszystko, co zobaczy klient lub publicznosé¢: oferty, maile, publikacje, grafiki, umowy. Czytai zatwierdza
cztowiek; odpowiada osoba, ktdra tre$c¢ wysyta lub publikuje (zasada 1).

ZE SZCZEGOLNA OSTROZNOSCIA: DECYZJE O LUDZIACH

Rekrutacja, oceny pracownikéw, decyzje wptywajgce na prawa i sytuacje konkretnych osob. Al moze
podpowiadac i porzgdkowac materiat, ale decyzji o cztowieku nie podejmuje: zawsze robi to cztowiek.
Unijne przepisy (Al Act) traktujg te obszary jako wysokiego ryzyka, wiec zanim uzyjemy tu Al, uzgadniamy
to z wtascicielem polityki.

CZEGO NIE ROBIMY WCALE

Nie tworzymy tresci wprowadzajgcych w btad co do tego, kto je stworzyt lub kogo przedstawiajg
(podszywanie sig, deepfake). Nie uzywamy Al do ukrytego oceniania ani $ledzenia ludzi.

Bl DANE: SWIATEA. CO WOLNO WKEADAC DO Al

Sekcja 4 mowi, co wolno z Al robic; ta sekcja mowi, jakie dane moga przy tym trafi¢ do narzedzia. Obie
obowiazuja facznie. Reguta nadrzedna: jesli materiat zawiera cho¢ jeden element czerwony (np. notatka
ze spotkania z danymi osobowymi klienta), caty materiat traktujemy jak czerwony, dopoki tego elementu
nie usuniemy lub nie zanonimizujemy.

ZIELONE - mozesz swobodnie

Informacje publicznie dostepne (strona www, oferty, ogtoszenia) oraz wtasne teksty robocze, w
ktérych nie ma danych osobowych ani informacji poufnych.

. ZOLTE - tylko w narzedziach z listy, na kontach firmowych

Wewnetrzne dokumenty i procesy, notatki ze spotkan, dane handlowe, tresci przygotowywane dla
klientow. Czyli codzienna praca: w zatwierdzonych narzedziach jest na to miejsce.

. CZERWONE - nie wktadamy do Al w ogdle
Dane osobowe klientow i pracownikow (imiona z kontekstem, adresy, PESEL), dane medyczne i
finansowe o0so6b, hasta i klucze dostepu, tajemnice firmy i klientow, materiaty objete NDA. Wyjatek
mozliwy tylko za pisemng zgoda wtasciciela polityki, w narzedziu z umowag powierzenia danych.
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I NARZEDZIA | DOSTEP

Pracujemy na narzedziach z ponizszej listy, na kontach firmowych (majg lepszg ochrone danych niz
darmowe konta prywatne). Haset i dostepow nie wspotdzielimy poza ustalonymi zasadami.

DANE: UCZY SIE? -
RETENCJA

NARZEDZIE RODZAJ KONTA DO CZEGO UZYWAMY

[np. Claude] [firmowe, ptatne] [teksty, analiza dokumentdw] [nie uczy sig - 30 dni]

Nowe narzedzie: zgtos je wtascicielowi polityki. Sprawdzamy trzy rzeczy: co narzedzie robi z
wpisywanymi danymi (czy uczy sie na nich), czy mozemy mie¢ konto firmowe z odpowiednig umowa, i czy
jest realnie potrzebne. Po pozytywnej odpowiedzi trafia do tabeli.

Prosta reguta na co dzien: darmowe, prywatne konto Al = tylko zielone dane. Firmowe konto z listy =
zielone i zotte. Czerwone = nigdzie, bez wyjgtkow opisanych w sekcji 5.

Budujemy wtasne narzedzie Al? Co innego uzywac gotowych narzedzi, a co innego tworzyc¢ wtasne
systemy Al: wtedy firma moze wej$¢ w role dostawcy Al z istotnie szerszymi obowigzkami prawnymi (Al
Act). Taki projekt uzgadniamy z wtascicielem polityki, zanim ruszy.

PRAWO | WEASNOSC INTELEKTUALNA

Korzystanie z Al nie zwalnia z przepisow: RODO, prawo autorskie, umowy z klientami i unijne przepisy o Al
(Al Act) obowigzuja tak samo, jak przy kazdej innej pracy. W razie watpliwosci pytamy wtasciciela polityki,
zanim cos zrobimy, nie po fakcie. Firmy z branz regulowanych (np. prawo, medycyna, finanse) maja
dodatkowe wymogi poufnosci i tajemnic zawodowych: uwzglednij je w tej polityce.

Wtasnosc¢ intelektualna: tresci wygenerowane przez Al (zwtaszcza grafiki, muzyka i dtuzsze teksty) moga
dotykac cudzych praw autorskich, a prawo w tym obszarze wcigz sie ksztattuje. Zanim tresc z Al trafi do
komercyjnego uzytku na zewnatrz: sprawdzamy, czy narzedzie pozwala na uzytek komercyjny, i traktujemy
Al jako pomoc w pracy, a nie jedynego autora dzieta.
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I k10 zZA CO ODPOWIADA

Wiasciciel polityki (opiekun Al): [imig i nazwisko, kontakt]. Pierwszy kontakt we wszystkich sprawach Al:
pytania, zgtoszenia narzedzi, incydenty, propozycje zmian.

Zarzad / wtasciciel firmy: zatwierdza polityke i jej zmiany, decyduje w sprawach spornych.

Kazdy z nas: zna te polityke i stosuje pie¢ zasad ze strony 1.

BN INCYDENTY: CO ROBIC, GDY COS$ POJDZIE NIE TAK

Incydent to na przyktad: czerwone dane trafity do Al - tres¢ z btedem od Al poszta do klienta - ktos uzyt Al w
sposob, ktory moze naruszac prawo lub umowe z klientem.

Corobisz: od razu zgtaszasz wtascicielowi polityki: co sie stato, jakie dane lub tresci, w ktorym narzedziu.
Nie kasujesz sladow, nie czekasz ,moze nikt nie zauwazy". Zgtoszenie to nie donos i nie powod do kary: im
szybciej wiemy, tym mniejsza szkoda.

Dane osobowe w incydencie? Wtasciciel polityki ocenia, czy doszto do naruszenia ochrony danych, ktére
trzeba zgtosi¢ do UODO: na zgtoszenie sg maksymalnie 72 godziny (RODO), dlatego liczy sie kazda
godzina od wykrycia.

] szZKOLENIA

Kazdy przechodzi podstawowe szkolenie z bezpiecznego uzywania Al, zanim zacznie z niej regularnie
korzystac w pracy (obowigzujgce od 2025 r. unijne przepisy, tzw. Al Act, wymagaja od firm zadbania o
kompetencje Al 0séb pracujgcych z tg technologig). Nowe osoby poznaja te polityke przy wdrozeniu do
pracy. Termin najblizszego szkolenia: [data / ,w organizacji”].

I} KONSEKWENCJE NIEPRZESTRZEGANIA

Szczera pomytka zgtoszona od razu nie pocigga za sobg konsekwencji (sekcja 9). Co innego $wiadome lub
powtarzajace sig¢ tamanie polityki, zwtaszcza wktadanie czerwonych danych do Al wbrew zasadom: takie
dziatanie jest naruszeniem obowigzkow i moze skutkowac konsekwencjami przewidzianymi w [regulaminie
pracy / umowie o wspétpracy].

IP) PRZEGLAD POLITYKI

Polityke przeglagdamy co [6 / 12] miesigcy (minimum raz w roku), a takze po kazdym incydencie i wigkszej
zmianie narzedzi. Al zmienia sie szybko: dzisiejsze narzedzia za rok mogg wygladac inaczej, wigc dokument
musi za tym nadgzac. Zmiany zatwierdza zarzad, a o nowej wersji informujemy caty zespot.

data i podpis pracownika data i podpis zarzgdu
(zapoznatem/-am sig i stosuje) (polityka zatwierdzona)

O tym szablonie. Przygotowat go Mateusz Wyganowski (wyga.pro), audytor wiodacy ISO 42001, czyli normy zarzadzania
sztuczng inteligencjg. Szablon jest ogoélny: wypetnij pola w kolorze miedzi i dopasuj tres¢ do swojej firmy; nie stanowi
porady prawnej. Jesli chcesz to zrobic dobrze i bezpiecznie albo pojs$c¢ krok dalej (szkolenia zespotu, wdrozenia, zgodnos¢ z
Al Act), zapraszam na rozmowe: mat@wyga.pro - +48 606 226 603.
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