Doplňující informace pro OS
Přibližně v polovině měsíce ledna 2016 rozešle CK na OS informační dvojlisty s rámcovou nabídkou rekreací/TDM a objednávkou. Tyto dvojlisty budou distribuovány v omezeném množství - jsou určeny především zaměstnancům, kteří nemají přístup k PC. Ostatní zaměstnanci si mohou objednávku vytisknout ze stránek CK ČD travel, popř. z intranetu, ze stránek personálního odboru GŘ.

Kromě dvojlistů obdrží každá OS 1-2 tištěné katalogy „Dovolená 2016“, které jsou určeny pověřeným zaměstnancům, kteří budou potvrzovat objednávky. Katalog bude zveřejněn, stejně jako objednávka, na stránkách CK ČD, a rovněž na intranetu, na stránkách personálního odboru GR. 

OS budou včas vyrozuměny o přesném termínu zveřejnění formuláře objednávky. 
Přehled výše dotací v jednotlivých lokalitách a termínech zašle CK na OS cestou odboru personálního GŘ. 

Jako v minulých letech mohou pověření zaměstnanci OS nahlížet (po přihlášení heslem) do databáze CK ČD a průběžně kontrolovat všechny údaje, které se týkají zaměstnanců jejich OS (celková cena rekreace, výše dotace, platba od zaměstnance, termín a místo rekreace, spolucestující rodinní příslušníci atd.). Při zjištění nesrovnalostí kontaktujte prosím co nejdříve CK.

Dle sdělení CK si žadatel před vyplněním objednávky volnou lokalitu a termín neověřuje, předpokládá, že volná je. Údaje o obsazenosti zveřejňuje CK na svých webových stránkách a internetu. Pokud je však lokalita obsazená (nebo je obsazený termín, který si vybral), nejpozději do 24 hodin CK žadateli zavolá a domluví s ním náhradní variantu. 

Bývalí zaměstnanci – důchodci: 

OS potvrzují objednávky také důchodcům, kteří se prokáží občanským průkazem a na objednávce vyplní spolu s čestným prohlášením také datum odchodu do důchodu. OS si pro ověření nároku může vyžádat předložení dokladu o skončení pracovního poměru.
Důchodcem SŽDC je bývalý zaměstnanec, který ukončil pracovní poměr u SŽDC a na ukončení pracovního poměru bezprostředně navazovalo přiznání starobního či plně invalidního důchodu. Dále bývalý zaměstnanec, který ukončil pracovní poměr u SŽDC s využitím DSP a zároveň si předem požádal o předčasný důchod, případně mu byl přiznán důchod invalidní - splnil tedy podmínku, že důchod mu byl přiznán nejpozději ke dni bezprostředně navazujícímu na den skončení pracovního poměru u SŽDC. Důchodcem je rovněž bývalý zaměstnanec, který ukončil pracovní poměr odchodem do starobního nebo invalidního důchodu u právního předchůdce SŽDC (tj. ČD) před 1. 1. 2003.

Důchodcem SŽDC není bývalý zaměstnanec, který ukončil pracovní poměr u SŽDC s využitím DSP, předčasného důchodu či předdůchodu a přiznání důchodu bezprostředně nenavazovalo  –  došlo k tzv. proluce. 
Věnujte prosím pozornost řádnému vyplnění objednávky jak žadatelem, tak také OS.
Variabilní symbol: č. pracovního úseku (trojmístné) + 111 (stanovené trojčíslí pro rok 2016) + vlastní číslování OS (čtyřmístné).   Např. GŘ = 801+ 111 + ….
Žadatel na objednávce musí uvést, zda je či není ve zkušební době. Příspěvek nelze poskytnout zaměstnancům ve zkušební době, tzn., že zaměstnanec nemůže předložit žádost dříve, než po uplynutí zkušební doby. 

Kopii potvrzené odeslané objednávky by měl mít k dispozici jak žadatel, tak i OS (dle zvyklostí OS - buď v listinné, nebo elektronické podobě). 
Stornování rekreace/TDM: Žadatel neprodleně oznámí prokazatelným způsobem (e-mailem volnou formou) stornování zájezdu na CK a zároveň na OS. CK zašle celou částku (popř. částku sníženou o stornopoplatky) zpět na účet FKSP. Souhlas se stornopoplatky a jejich výší podepisuje žadatel již v objednávce. Stornopoplatky si lze jednoduše spočítat také ze „všeobecných podmínek“ CK. Výši částky určí CK v odpovědi žadateli na storno. V kopii tohoto e-mailu bude i OS.
OS požádá účtárnu (O1 GŘ), aby žadateli vrátila jeho platbu na účet, ze kterého byla platba od žadatele uhrazena (dle konkrétního případu bude žadateli vrácena buď částka celá, nebo snížená o stornopoplatky, popř. bude určena částka k doplacení na účet FKSP).  
