                                                                                                                            Załącznik nr 1 do PO  37/2013
PROCEDURY POSTĘPOWANIA PRZY ZAKUPIE BILETÓW/WIZ
NA ZAGRANICZNE WYJAZDY SŁUŻBOWE
PRACOWNIKÓW POLITECHNIKI WROCŁAWSKIEJ I OSÓB DELEGOWANYCH
Rezerwacją i dostawą biletów (lotniczych, kolejowych, autobusowych i promowych) oraz pośrednictwem przy wizowaniu paszportów na zagraniczne wyjazdy służbowe od dnia 02.11.2013 r. zajmuje się Biuro Podróży WHY NOT USA Sp. z o. o. Sp. k. (dane kontaktowe w PO).
1.  Zgodnie z zawartą umową, procedurę rezerwacji biletów rozpoczyna przesłanie faksem lub pocztą elektroniczną wypełnionego Wniosku – załącznika nr 2 do Pisma Okólnego.

2. We Wniosku należy ująć wszelkie dane związane z planowaną podróżą, w tym osobowe pracownika lub osoby delegowanej oraz dane jednostki/komórki organizacyjnej Politechniki Wrocławskiej delegującej - jako płatnika
 i realizatora faktury wystawionej przez Biuro Podróży za wykonanie usługi.

3. Biuro Podróży zobowiązane jest do zaproponowania minimum dwóch wariantów najkorzystniejszych połączeń 
w danym terminie z zachowaniem porównywalnego standardu podróży oraz do podania kosztu, terminu zakupu biletu i ograniczeń wynikających z wyboru promocyjnych cen biletów. Biuro Podróży nie bierze odpowiedzialności za uciążliwości wynikłe  z podróżowania tanimi liniami lotniczymi.
4.  Po powiadomieniu Biura o wyborze wariantu połączenia przez osobę wyjeżdżającą, Biuro Podróży dostarczy bezpłatnie bilet oraz prześle pocztą fakturę wraz z kopią Wniosku na adres jednostki/komórki organizacyjnej delegującej, w ciągu 48 godzin od przyjęcia zamówienia na bilet. Dopuszcza się możliwość przesyłania biletów drogą elektroniczną na adres e-mail  podany we Wniosku.

5.  W celu oszczędnego gospodarowania środkami przeznaczonymi na zagraniczne wyjazdy służbowe, należy uwzględnić poniżej podane reguły zakupu biletów:

- bilety należy kupować z planowanym wyprzedzeniem;


- bilety zakupione w obie strony są tańsze,
- porównanie kilku różnych wariantów podróży, pozwala na korzystny wybór podróżowania, również pod względem cenowym.*
     Powyższe zasady oznaczają, że podróże w szczególności lotnicze (drogie cenowo) powinny podlegać wcześniejszemu planowaniu, umożliwiając rezerwację i zakup biletów po niższych cenach, przy uwzględnieniu indywidualnych potrzeb pracowników i osób wyjeżdżających. 
6. Dopuszcza się możliwość zamawiania przez Biuro Podróży biletów lotniczych u tzw. tanich przewoźników, realizujących  pozastandardowe  usługi. W takim przypadku do Wniosku należy dołączyć Oświadczenie osoby wyjeżdżającej – załącznik nr 4, że dobrowolnie korzysta z usług tanich linii z wszelkimi wynikającymi konsekwencjami (dodatkowe opłaty, niski komfort podróży itp.).
7. Do biletu będzie dostarczana faktura z wyszczególnieniem jednostki /komórki organizacyjnej delegującej, adresem, nazwiskiem pasażera, trasą podróży, ceną biletu brutto  i zgodnie z deklaracją zawartą w formularzu ofertowym ceną brutto usługi transakcyjnej/serwisowej (załącznik nr 3). W cenie biletów zawarte będą wszelkie opłaty związane z wykonaniem usługi przewozowej np. opłaty lotniskowe, podatki.

8. Biuro Podróży, w razie potrzeby, dokona zmian dotyczących rezerwacji biletów (zmiana danych osoby delegowanej, zmiana terminu wyjazdu lub przyjmie rezygnację z podróży), jeżeli takie przypadki zostaną zgłoszone przez wyjeżdżającego, nie później niż 48 godzin przed planowaną podróżą. Zwrot lub zmiany 
w zakupionym bilecie będą możliwe na zasadach określonych w taryfie przewoźnika, wcześniej ustalonych na etapie rezerwacji biletu. Jeżeli te zmiany wiązać się będą z koniecznością rekalkulacji ceny biletu, konieczne jest wyrównanie udokumentowanej różnicy w cenie. Poza tą różnicą w cenie, wyjeżdżający nie będzie ponosił dodatkowych kosztów wobec Biura Podróży.

9. Biuro Podróży zapewni obsługę, w przypadku ewentualnych reklamacji składanych do przewoźnika, w zakresie usług objętych zamówieniem.
10. Biuro Podróży nie ubezpiecza osoby wyjeżdżającej na czas pobytu służbowego.
* Ceny przelotów do tej samej miejscowości mogą się znacznie różnić ze względu na: linię lotniczą, lotnisko wylotu/powrotu, termin lotu, opłaty paliwowe, itp. Ponadto oferowana cena jest bardzo często ceną chwili zależną od dostępności do klas miejsc podróżowania, czasem również od wielkości (ilości miejsc) podstawionego w danym dniu samolotu.
