Směrnice č. [X]/[rok] o používání nástrojů umělé inteligence ve společnosti [název]
Vydal: [jméno, funkce]    Datum vydání: [datum]    Účinnost od: [datum]
Vzor připravila společnost Develogi (www.develogi.cz) podle veřejných vzorů a doporučení advokátů. Text v hranatých závorkách nahraďte svými údaji. Vzor není právní rada: před vydáním ho dejte přečíst právníkovi a ověřte vazbu na smlouvy s klienty. Postup a zdroje: www.develogi.cz/blog/vzor-smernice-k-pouzivani-ai-ve-firme/
Článek 1: Účel a působnost
1.1 Tato směrnice stanoví pravidla pro bezpečné a odpovědné používání nástrojů umělé inteligence (dále jen „AI“) při práci pro [název společnosti]. Jejím cílem není AI zakazovat, ale umožnit její přínosné využití bez ohrožení dat, klientů a dobrého jména společnosti.
1.2 Směrnice platí pro všechny zaměstnance a pro externí spolupracovníky, kteří pracují s daty společnosti, na firemních i soukromých zařízeních, pokud je používají k práci.
Článek 2: Pojmy
2.1 AI nástrojem se rozumí každá aplikace, webová služba, doplněk nebo funkce, která na základě zadání vytváří, upravuje nebo vyhodnocuje text, kód, obrázky, zvuk nebo jiný obsah.
2.2 Chráněnými informacemi se rozumí zejména osobní údaje, informace o klientech a jejich projektech, obchodní tajemství, nezveřejněný zdrojový kód, přístupové údaje a finanční údaje.
Článek 3: Základní zásady
3.1 AI je pomocník, ne autor ani rozhodovatel. Za každý výstup odpovídá zaměstnanec, který ho použil, stejně jako by ho vytvořil sám.
3.2 Kdo si není jistý, zda smí data do AI vložit, nevloží je a obrátí se na [správce AI].
Článek 4: Role a odpovědnosti
4.1 Vlastníkem směrnice je [jednatel / ředitel]. Schvaluje seznam povolených nástrojů a změny směrnice.
4.2 [Správce AI] vede registr AI nástrojů, posuzuje žádosti o nové nástroje, organizuje školení a přijímá dotazy a hlášení incidentů.
4.3 Vedoucí týmů dbají na dodržování směrnice a určují, které výstupy musí zkontrolovat druhá osoba.
Článek 5: Schválené nástroje
5.1 K práci se smějí používat jen AI nástroje uvedené v Příloze 1, jen přes firemní účty a jen v rozsahu tam uvedeném.
5.2 Schválit lze jen nástroj, ke kterému má společnost uzavřenou smlouvu se zpracovatelskými podmínkami a jehož poskytovatel ve výchozím nastavení nepoužívá vstupy ani výstupy k trénování modelů.
5.3 Používat bezplatné nebo soukromé účty AI služeb pro pracovní data je zakázáno.
Článek 6: Nový nástroj
6.1 Kdo chce používat nový AI nástroj nebo doplněk, požádá [správce AI] a uvede účel, druh dat a poskytovatele. Do schválení nástroj pro práci nepoužívá.
6.2 Schválení platí pro konkrétní účel a druh dat. Stejný nástroj může být povolen pro veřejné texty a zakázán pro klientská data.
Článek 7: Semafor dat
7.1 Zelená, volně ve schválených nástrojích: veřejné informace, obecné dotazy, osnovy, korektura vlastních textů bez chráněných informací.
7.2 Oranžová, jen ve schváleném firemním nástroji a s kontrolou výstupu: interní dokumenty, zdrojový kód společnosti, zápisy z jednání bez osobních údajů.
7.3 Červená, zakázáno: přístupové údaje a klíče, osobní údaje nad rámec Přílohy 1, data klientů bez jejich souhlasu.
Článek 8: Ochrana dat
8.1 Do AI nástroje se vkládá jen to, co je pro úkol nezbytné. Jména a identifikátory se před vložením odstraní nebo nahradí, pokud to úkol dovolí.
8.2 Hesla, API klíče, tokeny a jiné přístupové údaje se do AI nevkládají nikdy, ani do schváleného nástroje.
8.3 Pokud smlouva s klientem používání AI omezuje, má přednost před touto směrnicí.
Článek 9: Kontrola výstupů
9.1 Každý výstup AI před použitím zkontroluje člověk: fakta, čísla, citace a odkazy, soulad se zadáním a s právem.
9.2 Kód vytvořený s pomocí AI prochází stejnou revizí a testy jako jiný kód a jeho autor mu musí rozumět.
9.3 AI nesmí samostatně rozhodovat o lidech, zejména o náboru, hodnocení nebo odměňování.
Článek 10: Transparentnost
10.1 Použití AI se uvádí tam, kde to vyžaduje zákon nebo smlouva, nebo kde by jeho zamlčení mohlo příjemce uvést v omyl. Například: „Při přípravě materiálu byl použit nástroj [název], obsah zkontroloval [jméno].“
10.2 Obraz, hlas nebo podoba skutečné osoby se pomocí AI bez jejího souhlasu nevytváří.
Článek 11: Autorská práva
11.1 Do AI se nevkládají cizí díla (texty, obrázky, kód), ke kterým společnost nemá potřebná práva.
11.2 Před komerčním použitím výstupu se ověří, že to podmínky nástroje dovolují.
Článek 12: Školení a AI gramotnost
12.1 Každý zaměstnanec absolvuje do [30] dnů od nástupu nebo od účinnosti směrnice základní školení o AI a o této směrnici. Absolvování se eviduje.
12.2 Kdo AI používá intenzivně nebo spravuje AI nástroje, absolvuje rozšířené školení. Školení se opakuje nejméně jednou ročně nebo při podstatné změně nástrojů.
Článek 13: Incidenty
13.1 Kdo zjistí, že do AI byla vložena chráněná informace nebo že AI vytvořila škodlivý výstup, nahlásí to bez zbytečného odkladu [správci AI]. Včasné nahlášení se nepovažuje za přitěžující okolnost.
13.2 [Správce AI] incident zaeviduje, posoudí, zda nejde o porušení ochrany osobních údajů podle GDPR, a navrhne nápravu.
Článek 14: Kontrola, porušení a účinnost
14.1 Společnost může v přiměřeném rozsahu sledovat, které AI služby se používají na firemních zařízeních a v síti, a blokovat neschválené nástroje. Zaměstnanci jsou o rozsahu kontroly informováni předem.
14.2 Porušení směrnice je porušením povinností vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k vykonávané práci.
14.3 Směrnice nabývá účinnosti dnem [datum]. Vlastník ji přezkoumá nejméně jednou ročně a vždy po závažném incidentu nebo změně právní úpravy. Zaměstnanci potvrdí seznámení se směrnicí [podpisem / v systému].


Příloha 1: Seznam schválených AI nástrojů
	Nástroj a tarif
	Povolené účely
	Povolená data
	Vlastník
	Schváleno dne

	[např. Microsoft 365 Copilot Chat, pracovní účet]
	[texty, shrnutí, analýzy]
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Příloha 2: Semafor dat
	Barva
	Jaká data
	Kam smějí
	Příklad

	Zelená
	Veřejné informace, obecné dotazy, vlastní texty bez citlivých údajů
	Do každého schváleného nástroje
	Osnova prezentace, vysvětlení pojmu, korektura veřejného článku

	Oranžová
	Interní dokumenty, vlastní zdrojový kód, zápisy z porad bez osobních údajů
	Jen do firemního nástroje se smlouvou, který na datech netrénuje. Výstup vždy kontroluje člověk.
	Shrnutí interní analýzy, revize kódu, návrh nabídky

	Červená
	Hesla a API klíče, rodná čísla, mzdy, zdravotní údaje, data klientů bez jejich souhlasu
	Nikam, ani do schváleného nástroje, pokud to výslovně nepovolí vlastník dat
	Export CRM, výplatní pásky, přístupové údaje k serveru



Příloha 3: Žádost o nový AI nástroj
	Položka
	Vyplní žadatel

	Žadatel a tým
	

	Nástroj, tarif a poskytovatel
	

	Účel použití
	

	Druh dat (zelená / oranžová / červená)
	

	Smlouva o zpracování dat a trénování na datech
	

	Odhad nákladů
	

	Vyjádření správce AI: schváleno / schváleno s podmínkou / zamítnuto
	

	Datum a podpis
	



Příloha 4: Potvrzení o seznámení se směrnicí
Svým podpisem potvrzuji, že jsem se seznámil(a) se Směrnicí č. [X]/[rok] o používání nástrojů umělé inteligence a budu ji dodržovat.
	Jméno a příjmení
	Datum
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