Vzorova Al politika pro zameéstnance

Vzorova Al politika pro zameéstnance

Sablona pro malé firmy - verze 1.1 - Eervenec 2026

Pripravila Unie malych a st¥ednich podnikii CR. Sablonu si pFizpiisobte: mista k dopInéni jsou

oznacena [..] . Nejde o prdvni poradenstvi; pro nasazeni na miru vasi firmé nds kontaktujte.

1. PROC TATO POLITIKA EXISTUJE

Nastroje umélé inteligence (ATI) Setfi Cas, a zaroven umi zptsobit Skodu: unik klientskych dat, prevzeti
vymyslenych faktii, poruseni pravidel pro oznacovani Al obsahu. Tato politika fikd, co u nas ve firmé
s Al smite, co nesmite a kdo za co odpovida. Plati pro vSechny zaméstnance, brigadniky i externisty

pracujici nasSim jménem.

Pravni minimum: Evropské nafizeni o umélé inteligenci (Al Act, nafizeni EU 2024/1689)
vyZaduje, aby firmy, které pri praci pouzivaji nebo poskytuji Al systémy, prijaly primérena opatfeni
k dostatec¢né Al gramotnosti osob, které s Al pracuji jejich jménem (€l. 4, Gcinnost od 2. 2. 2025).
Opatieni se prizptisobuji znalostem, roli a konkrétnimu nastroji; povinny certifikat ani testovani
neexistuje, interni Skoleni a zdznam o Ucasti jsou rozumny doklad. Od 2. 8. 2026 plati také
transparencni povinnosti pro vybrané situace (¢l. 50), viz bod 5. Tato politika je zakladnim krokem

k obéma povinnostem.

2. SCHVALENE NASTROJE (WHITELIST)

Pouzivame vyhradné nastroje z této tabulky, a to pres firemni ¢ty (ne osobni). Chcete novy

nastroj? Pozadejte [jméno/role odpovédné osoby] , posoudi a doplni.



Nastroj

[napr. ChatGPT
Team/Business]

[napr. Claude
Team/Enterprise]

[napr. Microsoft
Copilot v M365]

[napr. lokdlni
Whisper/meetily]

[doplite]

K ¢emu ho pouzivame

texty, reSerSe, sumarizace

texty, analyzy, delsi dokumenty

dokumenty, tabulky, e-mail

prepisy schiizek

Jaka data do néj smi

kategorie A, B (viz niZe)

kategorie A, B

kategorie A, B

kategorie A, B, C (béZi u nas)

Nepovolené jsou zejména: bezplatné/neznamé Al nastroje bez smluvnich podminek, nastroje

trénujici na vaSich datech bez moZnosti opt-out, a soukromé tcty pro firemni praci. Pokud vyjimec¢né

povolite osobni tarif (napf. jmenovity ,,Pro” ucet), musi byt schvaleny firmou, bez dat kategorie C a s

vypnutym trénovanim.

3. CO DO Al SMi A NESMi (KATEGORIE DAT)

» A (verejné): texty z naSeho webu, publikované materialy, obecné dotazy. — Smi do vSech

schvalenych nastroja.

» B (interni): pracovni postupy, koncepty, nevefejné dokumenty bez osobnich idaji. — Smi jen

do schvélenych nastrojti s firemnim G¢tem a vypnutym trénovanim.

o C (citlivé): osobni udaje (zaméstnanci, klienti), zdravotni idaje, smlouvy, ceniky klientf,

know-how pod NDA. - Do cloudovych AI nastroju standardné NE.

o Hesla, API klice, recovery kody a pristupové tokeny do Al nevkladame nikdy, bez

vyjimek.

o U osobnich tidaji je vyjimka mozna jen pro nastroj schvaleny [odpovédnou

osobou] : s odpovidajici smlouvou o zpracovani (DPA), vypnutym trénovanim na

naSich datech, posouzenym zabezpecCenim, jasnou retenci/mazanim, oSetfenymi prenosy

mimo EU, a jen v nezbytném rozsahu.

Zlaté pravidlo: NevloZim do Al nic, co bych nemohl(a) poslat cizi firmé e-mailem.

4. ODPOVEDNOST ZA VYSTUP

1. Ten, kdo vystup Al pouZije v praci, odpovida za jeho kontrolu podle své role a internich

pravidel. Al je pomocny nastroj; konecné rozhodnuti a podpis ziistavaji na ¢lovéku a firmé.

2. Fakta ovérujte. Al si vymysli (¢isla, paragrafy, citace, jména). KaZzdy udaj, ktery jde ke

klientovi nebo do rozhodovani, ovéfte v primarnim zdroji.



3. Pravni, Gcetni a personalni vystupy projdou vZdy lidskou odbornou kontrolou pred pouZitim.

5. OZNACOVANI Al OBSAHU (TRANSPARENTNOST)

Obsah oznacujeme vzdy, kdyZ by pfijemce mohl rozumné predpokladat, Ze jde o lidskou komunikaci
nebo realny obraz, hlas ¢i video. Ze zakona (Cl. 50 Al Actu, od 2. 8. 2026) se to tyka zejména situaci,
kdy:

e s lidmi primo komunikuje AT systém (chatbot, hlasovy asistent) a neni to zjevné: systém se
predstavi jako AT

 publikujeme AI vytvoreny nebo upraveny obraz, hlas nebo video, které ptisobi jako realny
obsah (tzv. deepfake): viditelné oznacime;

» publikujeme AI vytvoreny nebo upraveny text urceny k informovani verejnosti o véci
verejného zdjmu: oznaCime, ledaze text prosel lidskou revizi a nase firma za néj nese

redakcni odpovédnost (pak se oznaceni podle AT Actu nevyZaduje).

I mimo pfisnou zakonnou povinnost Al obsah oznacime, pokud by neoznaceni mohlo c¢tenare nebo

zakaznika uvést v omyl.

6. UCTY A BEZPECNOST

 Firemni ucty s dvoufaktorovym ovérenim; hesla nesdilime, do Al néstroji je nikdy nevkladame
(viz bod 3).

» U nastrojt s pristupem k souboriim/kédu (agenti, dopliiky) dava pristup jen [odpovédna
osoba] ajen k nezbytnému.

* Odchod zaméstnance = zruseni pristupti i k Al nastrojim (doplnit do offboarding checklistu).

7. SKOLENI (Al GRAMOTNOST)

» Kazdy, kdo pracuje s Al, projde ivodnim skolenim (min. 1 hodina: tato politika + prakticka
rizika + ukazky) a ro¢nim osvézenim. Rozsah pfizptisobujeme roli a nastrojim (viz ¢l. 4 Al
Actu).

« Novéacci do 30 dnii od nastupu. U¢ast evidujeme (jméno, datum, obsah): interni zdznam je
rozumny doklad plnéni, certifikat se nevyZaduje.

o Skoleni zajistuje [intern& / externi partner; &lenové Unie MSP maji

bezplatnou Uvodni konzultaci] .

8. KDYZ SE NECO POKAZI (INCIDENTY)

Neprodlené hlaste [odpovédna osoba + kontakt] , kdyz:

e do Al néstroje omylem odesla data kategorie C,



e Al vystup s chybou se dostal ke klientovi,

» mate podezfeni na zneuZiti actu.

U osobnich udajt plati: odpovédna osoba vyhodnoti, zda jde o poruSeni zabezpeceni osobnich udajt a
zda miiZe vzniknout riziko pro prava a svobody fyzickych osob. Pokud ano, firma jako spravce
ohlasuje udalost UOOU bez zbytecného odkladu, pokud mozno do 72 hodin od okamziku, kdy se o
poruseni dozvédéla (pfi pozdéjsim ohlaseni se uvede diivod zpozdéni). Pfi vysokém riziku miize byt

nutné informovat i dot¢ené osoby.

Kultura hlaSeni: v€as nahlaSeny omyl feSime primarné opravou a prevenci opakovani. Umyslné

zatajeni nebo opakované hrubé poruseni pravidel miiZze mit pracovnépravni disledky.

9. PLATNOST A REVIZE

o Politika plati od [datum] , schvélil(a) [jednatel/ka] .
» Revize kazdych 6 mésicti (Al svét se méni rychleji neZ smérnice), odpovida [osoba] .

o Aktuélni znéni: [misto: intranet/sdileny disk] .

Sablonu p¥ipravila Unie malych a strednich podnikii CR (sme-union.cz), verze 1.1, cervenec 2026.
Vychdzi z narizeni EU 2024/1689 (Al Act): ¢l. 4 (Al gramotnost, tcinnost 2. 2. 2025) a ¢l. 50
(transparentnost ve vybranych situacich, ticinnost 2. 8. 2026), a z GDPR. Pripraveno s pomoci Al
ndstroju, fakticky i pravné zkontrolovdno lidmi a nezdvislou Al revizi (ano, presné jak radi bod 4).
Verze 1.1 zapracovdvd pravni review (EUR-Lex, pokyny Evropské komise k Al gramotnosti a

transparentnosti, portdl gov.cz k ohlasovdni poruseni zabezpeceni).



