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Zanim zaczniesz: jak korzysta¢ z tej ksigzki

Ta ksigzka ma jeden cel: po jej przeczytaniu i wykonaniu krokéw masz w firmie porzadek w
sprawie sztucznej inteligencji — na papierze i w praktyce. Nie musisz rozumieé, jak dziataja
modele jezykowe. Musisz podjg¢ kilkanaScie decyzji, wypetni¢ kilka wzoréw i raz na kwartat
sprawdzi¢, czy nadal sg aktualne.

Dla kogo jest ta ksigzka

« Prowadzisz firme zatrudniajaca od jednej do kilkudziesieciu os6b (biuro rachunkowe, gabinet,
kancelaria, agencja, sklep internetowy, firma ustugowa, warsztat, mata produkcja).

« Ty albo Twoi ludzie korzystacie — oficjalnie lub nie — z ChatGPT, Claude, Gemini, Copilota,
Canvy z funkcjami Al, narzedzi do transkrypciji spotkan, chatbota na stronie albo programu
rekrutacyjnego, ktéry ,sam ocenia kandydatow".

+ Nie masz dziatu prawnego, dziatu IT ani inspektora ochrony danych na etacie (albo masz, ale
chcesz wiedzie¢, o co go zapytad).

« Styszysz o Al Act”, ,RODO", ,karach 35 milionéw euro” i chcesz wiedzie¢, co z tego napraw-
de dotyczy Twojej firmy i co masz mieé na papierze.

Czym ta ksigzka NIE jest

WAZNE

To nie jest porada prawna. Ksigzka ma charakter informacyjny i edukacyjny. Opisuje stan
prawny na dzieh 23 sierpnia 2026 r. i pokazuje, jak w praktyce spetni¢ obowigzki typowej
matej firmy. Monaltro jest biurem rachunkowym i firmg wdrazajgca rozwigzania cyfrowe —
nie jest kancelarig prawng, radca prawnym ani doradca podatkowym. Jesli Twoja sytu-
acja jest nietypowa (np. uzywasz Al do oceny kandydatéw, zdolnoéci kredytowej klientéw
albo przetwarzasz dane medyczne), skonsultuj wypetnione dokumenty z radca prawnym
lub inspektorem ochrony danych. W ksigzce zaznaczamy wprost miejsca, w ktérych taka
konsultacja jest wskazana.

Jak jest zbudowana

Ksiazka ma trzy czesci i czternascie zatgcznikow.
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Czesé Co robisz lle czasu

I. Zrozum (rozdziaty 1-4) Czytasz. Dowiadujesz sig, co Ci ok. 60 minut
grozi, ktére przepisy Cie doty-
czg, od kiedy i kto to kontroluje.
Robisz test ,czy mnie to doty-
czy”.

Il. Zréb (rozdziaty 5-11) Siedem krokéw. Kazdy ma cel, 12—-20 godzin tacznie, roztozone
czas, liste kontrolna i gotowy
wzor dokumentu. Pierwszy efekt
(rejestr narzedzi i decyzje) masz
po jednym popotudniu; komplet
po 3—4 tygodniach.

lll. Utrzymaj (rozdziaty 12-16) Przeglad kwartalny, kalendarz 1-2 godziny na kwartat
terminéw do 2028 r., Sciezka dla
firm z ,wysokim ryzykiem”, od-
powiedzi na najczgstsze pytania,
stownik, zrédta.

Kazdy z siedmiu krokéw kohczy sig sekcja ,Zanim przejdziesz dalej” z polami do odhaczenia.
Jesli czego$ nie mozesz odhaczyé — nie idz dalej, tylko wrdé¢ do instrukcji kroku. To nie jest
formalnos¢: kolejne kroki zaktadaja, ze poprzednie sa zrobione.

Ramki, ktore spotkasz w tekscie

UWAGA

UWAGA — putapka, w ktoérg wpada wiekszos§¢ firm. Przeczytaj dwa razy.

PRZYKEAD

PRZYKLAD — jak to wyglada w konkretnej firmie: w biurze rachunkowym, w sklepie
internetowym, w agencji, w gabinecie.

WAZNE

WAZNE — fakt prawny z podanym zrédtem (numer artykutu i link). Na tym mozesz sie
oprze€.

WZOR
WZOR — fragment do skopiowania: zdanie do polityki, komunikat dla klientéw, treé¢ maila
do dostawcy.
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Zalaczniki

Wzory dokumentéw sa w dwdch miejscach: w tresdci ksigzki (zeby$ widziat/a, jak wygladajq) i
jako osobne, edytowalne pliki DOCX w katalogu zalaczniki/. Wypetniasz pola oznaczone
[WSTAW: ..] . Wszystkie dokumenty sg napisane tak, zeby firma 5-osobowa mogta je przyjac

bez zmian, a firma 40-osobowa — po drobnych uzupetnieniach.

Zatacznik Dokument Uzywasz w kroku
A Ankieta inwentaryzacyjna (anonimowa) 1

B Rejestr narzedzi Al 1,2
C Polityka korzystania ze sztucznej inteligencji (wzor) 4
D Lista kontrolna umowy powierzenia (DPA) i transferu danych 3
E Zapytanie do dostawcy o zgodnoS¢ z Al Act i RODO 3

F Agenda i skrypt szkolenia (60 minut) 5
G Lista obecnosci i test wiedzy 5
H Komunikaty chatbota i voicebota (art. 50 ust. 1) 6

I Rejestr tresci Al i wzory etykiet 6
J| Procedura kontroli redakcyjnej tekstéw Al 6
K Aneks dla agencji i freelanceréw 6
L Klauzula licencyjna i arkusz wktadu cztowieka 6
M Procedura postepowania z incydentem 7
N Lista kontrolna przegladu kwartalnego 12

Stan prawny i aktualizacje
Przepisy o Al zmieniaja sie szybko. Ta wersja (1.0.0) uwzglednia:
» rozporzadzenie (UE) 2024/1689 (Al Act) w brzmieniu po zmianach wprowadzonych rozporza-

dzeniem (UE) 2026/1744 (tzw. Al Omnibus, obowigzuje od 27 lipca 2026 r.),

« polska ustawe z dnia 3 lipca 2026 r. o systemach sztucznej inteligencji (Dz.U. 2026 poz.
1003),

- finalne wytyczne Komisji Europejskiej do art. 50 Al Act (20 lipca 2026 r.) i Kodeks praktyk
dotyczacy przejrzystosci tresci generowanych przez Al (10 czerwca 2026 r.),

« RODO i praktyke polskiego organu ochrony danych.

Kolejne wersje ksigzki beda odnotowywane w dzienniku zmian na kohcu. Rozdziat 12 pokazuje,
ktore daty wpisac do kalendarza i gdzie sprawdza¢ zmiany samodzielnie.
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1. Co si¢ dzieje w Twojej firmie, kiedy nie
patrzysz

Trzy sceny z zycia malej firmy

Biuro rachunkowe, wtorek, 16:40. Ksieggowa ma do opisania trzydziesci faktur kosztowych nie-
typowego klienta. Otwiera darmowego ChatGPT w przegladarce, wkleja tre$¢ faktur — z nazwa-
mi kontrahentéw, numerami NIP, kwotami — i prosi o tabele z podziatem na kategorie kosztow.
Dostaje ja w dwadzieScia sekund. Jest zadowolona. Nikt jej tego nie zabronit, bo nikt nie
pomyslat, ze trzeba.

Agencja marketingowa, czwartek. Grafik robi baner dla klienta z branzy meblowej. Nie ma
zdjecia salonu, wiec generuje fotorealistyczne wnetrze w Canvie. Klient jest zachwycony. Baner
trafia do kampanii na Facebooku. Trzy dni pdzniej Meta odrzuca reklame: ,treS¢ zawiera materia-
ty generowane przez Al, ktére nie zostaty ujawnione”. Kampania stoi, klient pyta, co sie stato.

Firma produkcyjna, 30 os6b. Kadrowa testuje program, ktory ,sam ocenia CV" i uktada kandy-
datow w ranking. Kupita go, bo oszczedza jej trzy godziny dziennie. Nie wie, ze w zatgczniku Il do
unijnego rozporzadzenia o sztucznej inteligencji taki system jest wymieniony z nazwy jako ,wy-
sokiego ryzyka" i ze w grudniu 2027 r. zaczng obowigzywac¢ dla niego konkretne obowigzki — w
tym poinformowanie pracownikdéw i zapewnienie nadzoru cztowieka.

Zadna z tych oséb nie zrobita niczego w ztej wierze. Kazda z nich rozwigzywata realny problem
swojej pracy. | kazda wystawita firme na ryzyko, o ktérym wtasciciel dowie sie ostatni.

To nie jest wyjatek — to norma

Zjawisko ma nazwe: shadow Al — korzystanie z narzedzi sztucznej inteligencji, o ktérych firma
nie wie albo ktérych nie zatwierdzita. Liczby, ktére warto znac:

+ W badaniu Microsoft i Linkedin Work Trend Index 2024 (31 tys. pracownikéw w 31 krajach)
52% pracownikéw zadeklarowato, ze uzywa Al w pracy, a z tej grupy 78% przynosi do firmy
wtasne narzedzia — nie te, ktére data im firma.’

« Wedtug raportu IBM Cost of a Data Breach 2025 w 20% organizacji, ktére miaty wyciek da-
nych, do incydentu przyczynity sie niezatwierdzone narzedzia Al; taki wyciek kosztowat
Srednio o 670 tys. USD wiecej. Organizacje, ktére miaty spisane zasady korzystania z Al,
ponosity koszty naruszen o 40% nizsze.?

1. Microsoft & LinkedIn, 2024 Work Trend Index

Annual Report: Al at work is here. Now comes the hard part, maj

2024,
https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/ai-at-work-is-here-now-comes-
the-hard-part
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Ostatnia liczba jest najwazniejsza w tej ksigzce. Firma, ktéra ma zasady, traci mniej — nie
dlatego, ze zasady sg magiczne, tylko dlatego, ze ludzie wiedza, co wolno, a co nie, i majg komu
zgtosi¢ problem.

Cztery ryzyka, o ktére naprawde chodzi

Nie musisz zna¢ sie na Al, zeby zrozumieé&, co moze p6jS¢ nie tak. Ryzyka sg cztery i kazde z nich
ma swoja ,szuflade” w przepisach.

1. Dane osobowe wychodzg z firmy (RODO)

Kiedy pracownik wkleja do darmowego narzedzia Al tre§¢ umowy, liste klientdw, CV kandydata
albo korespondencje z pacjentem, przekazuje dane osobowe firmie trzeciej — najczesciej
spoza Unii Europejskiej — bez umowy, bez podstawy prawnej i bez Twojej wiedzy. Z punktu
widzenia RODO to Ty jeste§ administratorem tych danych i Ty odpowiadasz.

Ryzyko nie polega na tym, ze ,kto$§ w Kalifornii przeczyta umowe". Polega na tym, ze:

« w darmowych planach konsumenckich tre$¢ rozméw moze byé wykorzystywana do
trenowania modeli, jesli uzytkownik tego nie wytgczyt,

* nie masz umowy powierzenia przetwarzania (art. 28 RODO), wiec nie masz nawet prawa tam
tych danych wystag,

* nie wiesz, czy i kiedy dane zostaty usunigte,

- jesli dojdzie do wycieku, nie dowiesz sie 0 nim — a masz 72 godziny na zgtoszenie do Prezesa
UODO.

2. Tajemnica firmy i tajemnice klientéw (umowy, NDA)

Cennik, marze, plany, kod zrédtowy, dokumentacja techniczna klienta, strategia przetargowa —
to nie sg dane osobowe, wiec RODO ich nie chroni. Chroni je umowa z klientem (klauzula pouf-
noéci) i prawo o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Jesli Twoj pracownik wklei dokumentacije
klienta do publicznego narzedzia, a klient sie dowie, problem nie jest ,regulacyjny” — jest
handlowy i moze skonczy¢ sig utratg klienta lub karg umowna.

3. Nieoznaczone tresci i chatbot, ktéry udaje czlowieka (Al Act, art. 50)

Od 2 sierpnia 2026 r. obowigzujg w catej Unii przepisy o przejrzystosci: chatbot musi si¢ przed-
stawi¢ jako Al, a tresci typu deepfake (fotorealistyczne obrazy, wideo i audio wygenerowane
przez Al) muszg by¢ oznaczone. Platformy reklamowe (Meta, Google) wymuszaja to po swojemu
— odrzucajac reklamy. Ryzyko to nie tylko kara od organu nadzoru (w Polsce: KRiBSI), ale przede
wszystkim zatrzymana kampania i utrata zaufania, kiedy klient odkryje, ze ,zdjecie salonu”
nigdy nie istniato.

2. IBM, Cost of a
Data Breach Report 2025,
https://www.ibm.com/reports/data-breach

10
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4. Decyzje o ludziach podejmowane przez maszyne (Al Act, wysokie ryzyko)

Jesli Al ocenia kandydatéw do pracy, decyduje o premiach, ocenia zdolnos¢ kredytowa klientéw
albo egzaminuje ucznibw — wchodzisz w kategorie ,wysokiego ryzyka” z wtasnym rezimem
obowigzkéw (od 2 grudnia 2027 r.). Wiekszoéci matych firm to nie dotyczy. Ale firmy, ktérych
dotyczy, zwykle o tym nie wiedzg — bo kupity ,program do rekrutacji”, a nie ,system Al
wysokiego ryzyka".

Co to znaczy dla Ciebie

Przepisy o Al nie wymagaja od matej firmy rzeczy niemozliwych. Wymagaja trzech prostych
rzeczy, ktére i tak warto miec:

1. Wiedzie¢, czego uzywasz — rejestr narzedzi (krok 1).

2. Ustali¢ i spisa¢ zasady — polityka Al, umowy z dostawcami, komunikaty dla klientéw (kroki
2-4,6).

3. Nauczyé ludzi — krotkie, udokumentowane szkolenie (krok 5) i procedura na wypadek
wpadki (krok 7).

Reszta tej ksigzki to instrukcja, jak to zrobi¢ w 3—-4 tygodnie, bez prawnika na etacie.

UWAGA

Najczestszy btad wtasciciela: zakaz. Reakcjg na pierwszg wpadke bywa polecenie ,od
dzi$é nikt nie uzywa ChatGPT". To nie dziata — pracownicy przechodza na prywatne telefo-
ny i przestajg méwi¢ o tym, co robig. Shadow Al nie znika, tylko schodzi gtebiej do cienia.
Celem nie jest zakaz, tylko kanat: zatwierdzone narzedzia, jasne kategorie danych i prosty
sposo6b zgtaszania problemow.

11
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2. Trzy przepisy, ktore Cie dotycza — w jednej

tabeli

Zacznijmy od uporzadkowania stownictwa, bo w mediach wszystko zlewa sie w jedno ,prawo o

Al". Dla matej firmy w Polsce licza sie trzy akty prawne:

Co to jest

Czego dotyczy w Two-
jej firmie

Kto kontroluje

Al Act — rozporzadze-
nie (UE) 2024/16893

RODO — rozporzadze-
nie (UE) 2016/679°

Ustawa o systemach
sztucznej inteligenciji
z 3 lipca 2026 r. (Dz.U.
2026 poz. 1003)8

Unijne rozporzadzenie
— obowiazuje bezpo-
8rednio, bez ,wdraza-
nia” do prawa polskie-
go. Od 27 lipca 2026 r.
zmienione tzw. Al Omni-
busem.*

Ochrona danych oso-
bowych — obowiazuje
od 2018 r. i niczego w
nim nie zmieniono z
powodu Al.

Polska ustawa , obstu-
gujaca” Al Act: powotu-
je organ nadzoru, okre-
§la tryb kontroli i kar,
piaskownice regulacyj-
ng, opinie indywidualne.

Kompetencje pracowni-
koéw (art. 4), zakazane
praktyki (art. 5), przej-
rzysto$¢ — chatboty i
treéci Al (art. 50), sys-
temy wysokiego ryzyka
(rozdz. ).

Wszystko, co dzieje sie

z danymi osobowymi w
narzedziach Al: podsta-
wa prawna, umowa po-

wierzenia, transfer poza
EOG, informowanie, wy-
cieki.

Do kogo zgtaszac, kto
Cie skontroluje, jak uzy-
ska¢ wigzaca opinie o
swojej sytuacji.

3. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2024/1689 z dnia 13 czerwca 2024 r. w sprawie sztucznej inteligencji,

tekst polski:

https://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2024/1689/oj/pol
4. Rozporzadzenie (UE) 2026/1744 (tzw. Digital Omnibus on
Al), Dz.Urz. UE z 24.07.2026, w mocy od 27.07.2026:
https://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2026/1744/oj/pol

5. Rozporzadzenie (UE) 2016/679 (RODO), tekst polski:
https://feur-lex.europa.eu/eli/reg/2016/679/0j/pol

6. Ustawa z dnia 3

lipca 2026 r. o systemach sztucznej inteligenciji, Dz.U. 2026 poz. 1003:
https://eli.gov.pl/eli/DU/2026/1003/og! (ISAP:
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20260001003)

KRiBSI (w Polsce)

Prezes UODO

KRiBSI
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Do tego dochodza przepisy, ktore nie sa ,0 Al”, ale Al je uruchamia: prawo autorskie (czy tres¢
wygenerowana przez Al jest Twoja), regulaminy platform (Meta, Google, TikTok — oznaczanie
kreacji Al) i prawo pracy (informowanie pracownikbw o systemach, ktére ich oceniaj3).
Omawiamy je w kroku 6 i rozdziale 13.

Dwie role: dostawca i podmiot stosujacy

Al Act dzieli Swiat na tych, ktérzy Al robig, i tych, ktérzy Al uzywaja. To najwazniejsze rozréznie-
nie w tej ksigzce, bo od niego zalezy, ile masz obowigzkow.

WAZNE

Art. 3 pkt 3 Al Act — ,dostawca” to podmiot, ktéry rozwija system Al (lub zleca jego
rozwéj) i pod wiasng nazwa lub znakiem towarowym wprowadza go do obrotu lub oddaje
do uzytku.

Art. 3 pkt 4 — ,,podmiot stosujacy” to podmiot, ktéry wykorzystuje system Al, nad kto-
rym sprawuje kontrolg, z wyjatkiem uzytku osobistego, pozazawodowego.

2

rodto: rozporzadzenie (UE) 2024/1689, art. 3.

Po polsku:

Sytuacja Rola Co to oznacza

Zespot korzysta z ChatGPT Busi-  podmiot stosujacy Obowiazki: kompetencije (art. 4),

ness, Copilota, Gemini, Claude nieuzywanie do zakazanych ce-
6w (art. 5), RODO. Art. 50 — tyl-
ko jesli publikujesz deepfake lub
prowadzisz chatbota dla klien-

tow.

Masz chatbota na stronie/What- podmiot stosujacy Jak wyzej + obowiazek, zeby bot

sAppie zbudowanego z gotowe-
go narzedzia (Tidio, Intercom,
Meta Business Agent)

Generujesz grafiki, wideo, lekto-
ra Al do marketingu

Kupujesz program do oceny
CV / scoringu klientéw

Budujesz i sprzedajesz klientom
wiasnego chatbota / narzedzie
Al pod wtasng marka

podmiot stosujacy

podmiot stosujacy systemu
wysokiego ryzyka

dostawca

14

informowat, ze jest Al (art. 50
ust. 1 — formalnie zapewnia to
dostawca, ale to Ty odpowia-
dasz za ustawienia i komunikat).

Art. 50 ust. 4 — oznaczanie
deepfake (krok 6).

Rozdziat 13 — obowiazki od 2
grudnia 2027 r.

Znacznie szerszy rezim (doku-
mentacja, znakowanie maszyno-
we treéci — art. 50 ust. 2). Ta
ksigzka tego nie obejmuje — po-
trzebna konsultacja prawna.



PRACOWNICY JUZ UZYWAJA CHATGPT

PRZYKLEAD

Agencja marketingowa, ktéra uruchamia klientom chatboty na bazie gotowej platformy,
zwykle pozostaje podmiotem stosujacym (lub pomaga klientowi, ktéry nim jest). Ale
agencja, ktéra pod wtasna marka oferuje ,nasz asystent Al” zbudowany na APl modelu,
moze sta¢ sie dostawca. Granica zalezy od tego, czyja nazwa jest na produkcie i kto go
,0ddaje do uzytku". Jesli jeste$ blisko tej granicy — to jeden z dwéch przypadkdéw w tej
ksigzce, w ktoérych od razu kierujemy do prawnika (drugi to wysokie ryzyko).

Czego NIE musisz — zeby nie robi¢ za duzo

Wiekszo§¢ matych firm to podmioty stosujace, ktdére uzywajg gotowych narzedzi do codziennej
pracy. Dla nich nie istnieje obowigzek:

- rejestrowania firmy w jakiejkolwiek ,bazie Al” (rejestr w art. 49 Al Act dotyczy dostawcodw
systemdw wysokiego ryzyka i organéw publicznych),

- sporzadzania ,dokumentac;ji technicznej” systemu, oceny zgodnoséci ani oznakowania CE (to
obowigzki dostawcéw),

« powotywania ,petnomocnika ds. Al” (taka funkcja w przepisach nie istnieje; inspektor ochrony
danych to osobna instytucja z RODO, wymagana tylko w okreslonych przypadkach),

* przeprowadzania oceny skutkéw dla praw podstawowych (art. 27 Al Act — tylko podmioty
publiczne, Swiadczgce ustugi publiczne oraz stosujace Al do oceny zdolno$ci kredytowej lub
ubezpieczen na zycie i zdrowotnych),

- ,certyfikowania” pracownikbw — art. 4 wymaga wspierania rozwoju kompetencji, nie egzami-
néw panstwowych (o tym w kroku 5).

Co musisz — to pie¢ rzeczy, ktére sktadaja sie na reszte tej ksigzki: wiedzie¢, czego uzywasz;
mie¢ zasady; mie¢ umowy z dostawcami; przeszkoli¢ ludzi; informowac¢ klientéw, gdy rozmawiaja
z Al lub ogladaja tresci Al

15
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Koniec probki

To byt wstep i pierwszy rozdziat. Petna wersja to 16 rozdziatoéw prowadzacych przez siedem kro-
kéw — od anonimowej ankiety wérdd pracownikdw po przeglad kwartalny — oraz 14 gotowych
dokumentéw w plikach DOCX i Markdown: ankieta inwentaryzacyjna, rejestr narzedzi Al, wzér
polityki korzystania z Al, lista kontrolna umowy powierzenia, zapytanie do dostawcy (PL i EN),
agenda i skrypt szkolenia, lista obecnosci z testem wiedzy, komunikaty chatbota, rejestr tresci
Al z wzorami etykiet, procedura kontroli redakcyjnej, aneks dla agenciji, klauzula licencyjna,
procedura postepowania z incydentem i lista kontrolna przegladu kwartalnego.

Petna wersja e-booka wraz z zatgcznikami: https://sklep.monaltro.pl/
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