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Návod k užívání 

modulu Moje dovolená v systému PAKT 

 
Poslední aktualizace: 13. září 2022 

 

PAKT je administrativní systém pro správu personální a projektové 

agendy pracoviště ÚFAL MFF UK (https://ufal.mff.cuni.cz/pakt/). 

Jedním z jeho modulů je Moje dovolená pro: 

• plánování, žádosti a schvalování dovolených a dnů osobního 

rozvoje  

• přehledy pracovních cest.  

 

 
  

https://ufal.mff.cuni.cz/pakt/
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Přihlašovací údaje jsou stejné jako do Zimbry – tj. část před „@“ 

z emailové adresy a vaše heslo: 

 

 
 

V levém menu viz Moje dovolená : 

 

 
 

 

 

 

Příjmení Jméno (UKČ – osobní číslo) 
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V rolovacím menu vyberte typ nepřítomnosti (Dovolená, den osobního 

Rozvoje, Cesta), který chcete naplánovat: 

 

 
 

D – Dovolená  

- 25 dní / 40 dní (nárok lze ověřit v aplikaci CIS/Verso); 

- plán dovolené musí být vypracován dle Opatření děkana č. 3/2021 do konce 

března příslušného roku. V průběhu roku ho lze dle potřeby měnit; 

- v 1. čtvrtletí je možné čerpat dovolenou ve výjimečných případech, např. 

rodiče dětí během jarních prázdnin; 

- největší část dovolené je třeba čerpat o letních prázdninách; 

- převádět dny dovolené do dalšího roku je možné ve výjimečných případech, 

viz Opatření děkana č. 3/2021. 
 

R – Den osobního rozvoje (DOR) 

- 5 dní pro zaměstnance při úvazku min. 50 % a po zkušební době; 

- není povinnost dny vyčerpat, jedná se o benefit zaměstnavatele; 

- vybírá se po jednom dni, nelze čerpat v kuse. 
 

C – Služební cesta – nenahrazuje cestovní příkaz v SIS a nedá se schválit přes 

PAKT! Slouží pouze pro váš přehled a přehled kolegů zejména v letních 

měsících. 
 

Počty dnů dovolené a DOR jsou uvedeny nad plánovacím formulářem. 
 

V případě, že vám smlouva na dobu určitou končí např. 30. 6., máte uvedenou jen 

poměrnou část dnů dovolené / DOR. Po prodloužení smlouvy se načtou i zbývající 

dny. 

Příjmení Jméno (UKČ – osobní číslo) 

https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-3-2021
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-3-2021
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Vyplňte data od / do:             

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příjmení Jméno (UKČ – osobní číslo) 
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Klikněte na tlačítko :  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příjmení Jméno (UKČ – osobní číslo) 
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V tabulce níže se objeví nový řádek a v kalendáři jsou plánované dny 

označeny oranžově. Tím jste si dovolenou / DOR pouze naplánovali. 

V okamžiku, kdy chcete svůj plán uskutečnit (tj. vybrat si dovolenou 

/ DOR), musíte požádat o schválení – viz tlačítko Request approval: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příjmení Jméno (UKČ – osobní číslo) 
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Stisknutím tlačítka se vaše žádost o dovolenou / DOR 

přepošle ke schválení paní ředitelce a oranžová barva se změní na 

žlutou (v řádku i v kalendáři):  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příjmení Jméno (UKČ – osobní číslo) 
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Po schválení obdržíte e-mail s vyrozuměním 

 

 
 

a barva v řádku i v kalendáři se změní na tmavě zelenou. Do konce 

měsíce, dokud není docházka odeslaná na zaměstnanecké oddělení, 

lze dny editovat. Po odeslání docházky se barva mění na sv. modrou 

a po vyplacení mzdy za příslušný měsíc se objeví barva šedá, která je 

definitivní.  

 

Vysvětlení barev: 
 

PLAN  – služební cesta; 

 

PLAN – plán dovolené / DOR; 

 

PENDING – odeslána žádost o schválení dovolené / DOR; 

 

APPROVED – žádost o dovolenou / DOR schválena; 

 

SUBMITTED – odesláno ve výkazu na zaměstnanecké oddělení, tento 

počet dní bude ZO evidovat; slouží k případné kontrole, pokud 

by záznam neodpovídal výplatnici / systému Verso (viz níže);  

 

USED – zaúčtována a vyplacena mzda. 

 

Barvy písmen v kalendáři – modrá podtržená je pouze do doby, kdy je 

možné daný záznam editovat. Jde o link, uživatel může písmeno 

prokliknout. Když již záznam nelze změnit, link zmizí, a barva písma 

je černá. 

 

 

 

 



9 
 

Verso 

 

a) přihlášení 
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b) dovolená a výplatní páska 

 

Dovolená – je potřeba počítat s tím, že čerpání dovolené se zde 

objevuje s určitým zpožděním (cca 10. následujícího měsíce), 

takže uprostřed nebo na konci měsíce jsou údaje spíš jen 

orientační. Pokud vám v průběhu roku končí smlouva na dobu 

určitou, je uvedena jen poměrná část dovolené. Zbytek se 

ukáže po prodloužení smlouvy. 

 

Výplatní páska – k výplatním páskám se dostanete po zadání 

PINu, který si zvolíte při prvním přihlášení (po roce vás systém 

vyzve k zadání nového PIN). Zapomenutý PIN vám resetuje 

pan Jančák ze zaměstnaneckého oddělení. 

 

 


