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Připravila Unie malých a středních podniků ČR. Šablonu si přizpůsobte: místa k doplnění jsou
označena […] . Nejde o právní poradenství; pro nasazení na míru vaší firmě nás kontaktujte.

1. PROČ TATO POLITIKA EXISTUJE

Nástroje umělé inteligence (AI) šetří čas, a zároveň umí způsobit škodu: únik klientských dat, převzetí
vymyšlených faktů, porušení pravidel pro označování AI obsahu. Tato politika říká, co u nás ve firmě
s AI smíte, co nesmíte a kdo za co odpovídá. Platí pro všechny zaměstnance, brigádníky i externisty
pracující naším jménem.

Právní minimum: Evropské nařízení o umělé inteligenci (AI Act, nařízení EU 2024/1689)
vyžaduje, aby firmy, které při práci používají nebo poskytují AI systémy, přijaly přiměřená opatření

k dostatečné AI gramotnosti osob, které s AI pracují jejich jménem (čl. 4, účinnost od 2. 2. 2025).
Opatření se přizpůsobují znalostem, roli a konkrétnímu nástroji; povinný certifikát ani testování
neexistuje, interní školení a záznam o účasti jsou rozumný doklad. Od 2. 8. 2026 platí také
transparenční povinnosti pro vybrané situace (čl. 50), viz bod 5. Tato politika je základním krokem
k oběma povinnostem.

2. SCHVÁLENÉ NÁSTROJE (WHITELIST)

Používáme výhradně nástroje z této tabulky, a to přes firemní účty (ne osobní). Chcete nový
nástroj? Požádejte [jméno/role odpovědné osoby] , posoudí a doplní.



Nástroj K čemu ho používáme Jaká data do něj smí

[např. ChatGPT 

Team/Business]
texty, rešerše, sumarizace kategorie A, B (viz níže)

[např. Claude 

Team/Enterprise]
texty, analýzy, delší dokumenty kategorie A, B

[např. Microsoft 

Copilot v M365]
dokumenty, tabulky, e-mail kategorie A, B

[např. lokální 

Whisper/meetily]
přepisy schůzek kategorie A, B, C (běží u nás)

[doplňte]

Nepovolené jsou zejména: bezplatné/neznámé AI nástroje bez smluvních podmínek, nástroje
trénující na vašich datech bez možnosti opt-out, a soukromé účty pro firemní práci. Pokud výjimečně
povolíte osobní tarif (např. jmenovitý „Pro” účet), musí být schválený firmou, bez dat kategorie C a s
vypnutým trénováním.

3. CO DO AI SMÍ A NESMÍ (KATEGORIE DAT)

A (veřejné): texty z našeho webu, publikované materiály, obecné dotazy. → Smí do všech
schválených nástrojů.
B (interní): pracovní postupy, koncepty, neveřejné dokumenty bez osobních údajů. → Smí jen
do schválených nástrojů s firemním účtem a vypnutým trénováním.
C (citlivé): osobní údaje (zaměstnanci, klienti), zdravotní údaje, smlouvy, ceníky klientů,
know-how pod NDA. → Do cloudových AI nástrojů standardně NE.

Hesla, API klíče, recovery kódy a přístupové tokeny do AI nevkládáme nikdy, bez
výjimek.
U osobních údajů je výjimka možná jen pro nástroj schválený [odpovědnou 
osobou] : s odpovídající smlouvou o zpracování (DPA), vypnutým trénováním na
našich datech, posouzeným zabezpečením, jasnou retencí/mazáním, ošetřenými přenosy
mimo EU, a jen v nezbytném rozsahu.

Zlaté pravidlo: Nevložím do AI nic, co bych nemohl(a) poslat cizí firmě e-mailem.

4. ODPOVĚDNOST ZA VÝSTUP

1. Ten, kdo výstup AI použije v práci, odpovídá za jeho kontrolu podle své role a interních
pravidel. AI je pomocný nástroj; konečné rozhodnutí a podpis zůstávají na člověku a firmě.

2. Fakta ověřujte. AI si vymýšlí (čísla, paragrafy, citace, jména). Každý údaj, který jde ke
klientovi nebo do rozhodování, ověřte v primárním zdroji.



3. Právní, účetní a personální výstupy projdou vždy lidskou odbornou kontrolou před použitím.

5. OZNAČOVÁNÍ AI OBSAHU (TRANSPARENTNOST)

Obsah označujeme vždy, když by příjemce mohl rozumně předpokládat, že jde o lidskou komunikaci
nebo reálný obraz, hlas či video. Ze zákona (čl. 50 AI Actu, od 2. 8. 2026) se to týká zejména situací,
kdy:

s lidmi přímo komunikuje AI systém (chatbot, hlasový asistent) a není to zjevné: systém se
představí jako AI;
publikujeme AI vytvořený nebo upravený obraz, hlas nebo video, které působí jako reálný
obsah (tzv. deepfake): viditelně označíme;
publikujeme AI vytvořený nebo upravený text určený k informování veřejnosti o věci
veřejného zájmu: označíme, ledaže text prošel lidskou revizí a naše firma za něj nese
redakční odpovědnost (pak se označení podle AI Actu nevyžaduje).

I mimo přísnou zákonnou povinnost AI obsah označíme, pokud by neoznačení mohlo čtenáře nebo
zákazníka uvést v omyl.

6. ÚČTY A BEZPEČNOST

Firemní účty s dvoufaktorovým ověřením; hesla nesdílíme, do AI nástrojů je nikdy nevkládáme
(viz bod 3).
U nástrojů s přístupem k souborům/kódu (agenti, doplňky) dává přístup jen [odpovědná 
osoba]  a jen k nezbytnému.
Odchod zaměstnance = zrušení přístupů i k AI nástrojům (doplnit do offboarding checklistu).

7. ŠKOLENÍ (AI GRAMOTNOST)

Každý, kdo pracuje s AI, projde úvodním školením (min. 1 hodina: tato politika + praktická
rizika + ukázky) a ročním osvěžením. Rozsah přizpůsobujeme roli a nástrojům (viz čl. 4 AI
Actu).
Nováčci do 30 dnů od nástupu. Účast evidujeme (jméno, datum, obsah): interní záznam je
rozumný doklad plnění, certifikát se nevyžaduje.
Školení zajišťuje [interně / externí partner; členové Unie MSP mají 
bezplatnou úvodní konzultaci] .

8. KDYŽ SE NĚCO POKAZÍ ( INCIDENTY)

Neprodleně hlaste [odpovědná osoba + kontakt] , když:

do AI nástroje omylem odešla data kategorie C,



AI výstup s chybou se dostal ke klientovi,
máte podezření na zneužití účtu.

U osobních údajů platí: odpovědná osoba vyhodnotí, zda jde o porušení zabezpečení osobních údajů a
zda může vzniknout riziko pro práva a svobody fyzických osob. Pokud ano, firma jako správce
ohlašuje událost ÚOOÚ bez zbytečného odkladu, pokud možno do 72 hodin od okamžiku, kdy se o
porušení dozvěděla (při pozdějším ohlášení se uvede důvod zpoždění). Při vysokém riziku může být
nutné informovat i dotčené osoby.

Kultura hlášení: včas nahlášený omyl řešíme primárně opravou a prevencí opakování. Úmyslné
zatajení nebo opakované hrubé porušení pravidel může mít pracovněprávní důsledky.

9. PLATNOST A REVIZE

Politika platí od [datum] , schválil(a) [jednatel/ka] .
Revize každých 6 měsíců (AI svět se mění rychleji než směrnice), odpovídá [osoba] .
Aktuální znění: [místo: intranet/sdílený disk] .

Šablonu připravila Unie malých a středních podniků ČR (sme-union.cz), verze 1.1, červenec 2026.
Vychází z nařízení EU 2024/1689 (AI Act): čl. 4 (AI gramotnost, účinnost 2. 2. 2025) a čl. 50
(transparentnost ve vybraných situacích, účinnost 2. 8. 2026), a z GDPR. Připraveno s pomocí AI
nástrojů, fakticky i právně zkontrolováno lidmi a nezávislou AI revizí (ano, přesně jak radí bod 4).
Verze 1.1 zapracovává právní review (EUR-Lex, pokyny Evropské komise k AI gramotnosti a
transparentnosti, portál gov.cz k ohlašování porušení zabezpečení).


