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1. ÚČEL 

Tato směrnice stanovuje pravidla zastupitelnosti jmenovaných osob za účelem zajištění kontinuity řízení, 
bezpečnosti, kybernetické bezpečnosti a souladu provozu letiště v případě nepřítomnosti odpovědných 
pracovníků. 

2. ROZSAH 

Směrnice se vztahuje na osobu odpovědnou za provoz letiště (Accountable Manager – ACM), provozního 
manažera (PM), manažera provozní bezpečnosti / manažera sledování shody (Safety/Compliance 
Manager – SAM/CM) a manažera kybernetické bezpečnosti (ISMS Manager). 

3. OBECNÉ ZÁSADY ZASTUPITELNOSTI 

Každá jmenovaná osoba musí mít určeného zastupujícího pracovníka, který je odborně způsobilý, 
prokazatelně seznámený s odpovědnostmi zastupované funkce a schopný vykonávat činnost alespoň v 
nezbytném rozsahu. O zahájení zastupování musí být informováno vedení organizace a dotčené útvary. 
Zastupování musí být vždy evidováno, například formou e-mailu Rozsah běžné agendy lze delegovat na 
přímo podřízené referenty jednotlivých oddělení  

4. ROZSAH PRAVOMOCÍ PŘI ZASTUPOVÁNÍ 

Zastupující osoba přebírá odpovědnosti v rozsahu nutném pro zajištění kontinuity provozu. Strategická 
rozhodnutí musí být konzultována s ACM. V oblasti bezpečnosti, shody a kybernetické bezpečnosti nesmí 
být zastupováním snížena úroveň dohledu. 

Matice zastupitelnosti: 

Funkce Zástupce 1 Zástupce 2 Poznámka 

ACM SAM/CM ----- SAM/CM pouze 
omezeně 

PM ACM SAM/CM Preferováno ACM 

SAM/CM ACM ----- Nutná nezávislost 

ISMS Manager Externí subjekt 

(Vertix s.r.o.) 

----- Zachovat nezávislost 
a odbornost 

5. SPECIFICKÁ PRAVIDLA 

Při zastupování musí být zachována nezávislost zejména u funkcí Safety/Compliance Managera (SAM/CM) 
a ISMS Managera, aby nebyla ohrožena objektivita kontrolních a dohledových činností. Zástupce ISMS 
Managera musí být seznámen s řízením bezpečnostních incidentů, klasifikací informací a přehledem 
kritických aktiv a systémů. Kumulace funkcí je možná pouze za předpokladu minimalizace střetu zájmů. V 
případě dlouhodobé nepřítomnosti delší než 30 dní musí být zastupující osoba formálně určena a 
schválena vedením organizace. 
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5.1 Čerpání dovolené a volna 
Čerpání dovolených a volna musí být plánováno tak aby nedošlo k narušení výkonu povinností 
jmenovaných osob.  

6. AKTIVACE ZASTUPITELNOSTI 

Zastupitelnost se aktivuje v případě nepřítomnosti jmenované osoby, například z důvodu dovolené, nemoci 
nebo služební cesty, dále při mimořádné události, kybernetickém bezpečnostním incidentu nebo jiné situaci 
znemožňující výkon funkce. 

7. EVIDENCE 

Každé zastupování musí být zaznamenáno tak, aby bylo dohledatelné. Aktivace zastupitelnosti se provádí 
zpravidla e-mailovým oznámením, které je rozesláno vedení organizace a dotčeným útvarům. Záznam 
obsahuje zejména datum a čas zahájení a ukončení zastupování, jméno zastupující osoby a rozsah 
převzatých pravomocí. 

8. SEZNAM ZKRATEK 

ACM   –  Accountable Manager (osoba odpovědná za provoz letiště) 
PM   –  Provozní manažer 
SAM/CM  –  Safety/Compliance Manager 
ISMS Manager  –  Manažer kybernetické bezpečnosti 

9. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem vydání. Vedoucí pracovníci jsou povinni zajistit seznámení 
dotčených zaměstnanců s jejím obsahem a zajistit její dodržování. 
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