Postup – rekreace a TDM s příspěvkem z C-FKSP:

1) Zaměstnanec či bývalý zaměstnanec (dále jen žadatel) vyplní objednávku z katalogu CK ČD travel (dále jen CK) a doručí ji (odešle) na organizační složku (dále jen OS). 

2) OS objednávku zkontroluje, potvrdí, doplní a přidělí variabilní symbol (VS) dle stanoveného klíče. Objednávku zašle na CK, jisova@cdtravel.cz
3) CK vystaví fakturu na celkovou částku na zaměstnavatele (z faktury bude zřejmé jméno žadatele a rodinných příslušníků, název OS, termín a místo rekreace) a zašle ji elektronicky na příslušnou OS.  

4) CK zašle žadateli informativní dopis s údaji o platbě, kterou má provést na účet FKSP (částka snížená o příspěvek z C-FKSP, přidělený VS, termín splatnosti.
5) Žadatel částku zaplatí na účet FKSP (jednorázově) a na OS doručí Potvrzení (výpis 
o zaplacení). 
6) OS po obdržení potvrzení platby od zaměstnance FAKTURU schválí a dá k proplacení. 

Bývalý zaměstnanec, který ukončil pracovní poměr odchodem do starobního nebo invalidního důchodu u SŽDC, doručí objednávku a následně potvrzení o platbě na příslušnou OS, popř. na OS, na kterou přešly činnosti původní OS (např. SDC → OŘ).

Bývalý zaměstnanec, který ukončil pracovní poměr odchodem do starobního nebo invalidního důchodu u právního předchůdce SŽDC (tj. ČD) před 1. 1. 2003, doručí objednávku a následně potvrzení o platbě buď na O10 GŘ, nebo na nejbližší OJ SŽDC. Důchodce se prokáže občanským průkazem a na objednávce vyplní spolu s čestným prohlášením také datum odchodu do důchodu. OS si pro ověření nároku může vyžádat také předložení dokladu o skončení pracovního poměru.
