Procedury zakupu biletów lotniczych w UEK
W okresie 12 m-cy od daty podpisania umowy tj. 28 czerwca 2017 r. ale nie dłużej niż do czasu wykorzystania kwoty brutto określonej w § 4 ust 4, na którą zawarto umowę, w zależności od tego co nastąpi wcześniej, bilety lotnicze mogą być wykupowane WYŁĄCZNIE w biurze WhyNotTravel, zwanym dalej „biurem”, 
Tel. 12 350-58-76 , e-mail: ue@whynottravel.pl, help desk: tel. 724-010-003 adres: ul. Malborska 56, 30-646 Kraków
I. Pracownicy wyjeżdzający za granicę oraz doktoranci wyjeżdzający na zasadach pracowników: 
1) Osoba wyjeżdzająca rezerwuje bilet wysyłając maila:
- do  biura na adres: ue@whynottravel.pl, 
- dw. pracownika  DWM (bartlomiej.suder@uek.krakow.pl; marta.pytel@uek.krakow.pl) 

2) W tytule maila należy wpisać temat: „ UEK/zagranica/imię, nazwisko wyjeżdzającego”
3)  Możliwość wykupienia biletu potwierdza w biurze pracownik DWM, na podstawie otrzymanych prawidłowo wypełnionych i zatwierdzonych wniosków wyjazdowych.
II. Pracownicy wyjeżdzający do miejscowości docelowej w Polsce: 
1) Zgody na zakup biletu lotniczego udzielają:

a) w przypadku wyjazdów Prorektorów i Kanclerza: Rektor

b) w przypadku wyjazdów o charakterze naukowym: Prorektor ds. Nauki

c) w przypadku wyjazdów o charakterze dydaktycznym: Prorektor ds. Kształcenia i Studentów

d) w przypadku innych wyjazdów: Prorektor ds. Komunikacji i Współpracy

Zgoda jest udzielana na podstawie przedłożonej kalkulacji kosztów podróży samolotem 
(z uwzględnieniem ewentualnych kosztów dojazdu z / do lotniska) oraz kalkulacji kosztów podróży 
w przypadku użycia innych środków transportu (pociąg, autobus, własne auto pracownika itp.).
2) Osoba wyjeżdzająca rezerwuje bilet wysyłając maila:

- do  biura na adres: ue@whynottravel.pl,   

3) W tytule maila należy wpisać temat: „ UEK/Polska/imię, nazwisko wyjeżdzającego”
4) Osoba wyjeżdzająca wykupuje bilet tylko na podstawie wspomnianej w pkt. 1  zgody.
III. Studenci I i II stopnia: wyjazdy krajowe i zagraniczne:
1)  Osoba wyjeżdzająca rezerwuje bilet wysyłając maila:

- do  biura na adres: ue@whynottravel.pl,   
- dw. Przedstawiciela Samorządu studentów (biuro@psuek.pl ) 

2) W tytule maila należy wpisać temat: „ UEK/student/imię, nazwisko wyjeżdzającego”
3) Możliwość wystawienia biletu potwierdza w biurze Samorząd Studentów na podstawie zgody dysponenta środków finansowych
IV. Doktoranci nie wymienieni w pkt. I: wyjazdy krajowe i zagraniczne:
1) Osoba wyjeżdzająca rezerwuje bilet wysyłając maila:

- do  biura na adres: ue@whynottravel.pl,   
- dw. Przedstawiciela Samorządu Doktorantów (samdok@uek.krakow.pl ) 

2) W tytule maila należy wpisać temat: „ UEK/doktorant/imię, nazwisko wyjeżdzającego”
3) Możliwość wystawienia biletu potwierdza w biurze Samorząd Doktorantów na podstawie zgody dysponenta środków finansowych.
WAŻNE  
1. Rezerwacje oraz zakup biletów lotniczych mogą być dokonane wyłącznie przy użyciu uczelnianych adresów mailowych (w domenie : ...@uek.krakow.pl)
2. Osoby wyjeżdzające wymienione  w pkt. II, III i IV składając faktury za bilety lotnicze 
w Kwesturze, muszą uprzednio:

1. Uzyskać na fakturze pieczątkę zamówień publicznych w DWM

2. Uzyskać na fakturze akceptację Działu Zamówień Publicznych
Obowiązki Biura « Why Not Travel »
Biuro zobowiązane jest w szczególności do:

1) rezerwacji i zakupu biletów lotniczych w terminach i klasach wymaganych przez Zamawiającego (tzn. co do zasady w klasie II  (ekonomicznej), w ramach wyjątku w klasie I (business)), a także w klasie przewoźników tzw. Tanie Linie Lotnicze, wraz z ubezpieczeniem NNW i KL, za pośrednictwem poczty elektronicznej,
2) oferowania  różnych  wariantów (min. 3)  połączenia z uwzględnieniem najkorzystniejszej ceny i promocji,
3) informowania o zbliżających się terminach wykupu biletów przy dokonanych wcześniej rezerwacjach,
4) informowania o zasadach związanych z podróżą lotniczą tzn. wymaganiach co do bagażu, przewozu towarów oraz do podania linków do odprawy lotniczej,

5) dostarczania zamówionych biletów do siedziby Zamawiającego drogą elektroniczną w terminie uzgodnionym każdorazowo z Zamawiającym,

6) pośrednictwa pomiędzy Zamawiającym a przewoźnikiem w sprawach reklamacyjnych,

7) zorganizowania i zapewnienia kompleksowej realizacji przedmiotu zamówienia zgodnie 
z obowiązującymi przepisami krajów docelowych (dotyczy wszelkiego rodzaju opłat – np. lotniskowych, podatków itp.),

8) zapewnienia bezpłatnego telefoniczngo „help desk’u” czynnego 24h/7 dni w tygodniu, pod którym będzie dostępna osoba będąca w stanie zapewnić Zamawiającemu dokonanie zmian 
w rezerwacji, klasy, czasu, terminu podróży oraz danych pasażera, w sytuacjach niezależnych od Zamawiającego nie dających się wcześniej przewidzieć,
9) dołożenia wszelkich starań umożliwiających taką organizację trasy podróży, która zapewni terminowe przybycie na miejsce przeznaczenia osób podróżujących.

10)   przedstawienia Zamawiającemu oferty, w której maksymalnie w ciągu w ciągu 29 minut, po złożeniu zapotrzebowania przedstawi Zamawiającemu ofertę, w której zawarte będą do wyboru warianty przelotów,

11)  niezwłocznego dostarczenia elektronicznego biletu tj.w terminie nieprzekracającym 1 godz. od momentu pisemnego (za pośrednictwem poczty elektronicznej) przekazania wykonawcy zamówienia. Dodatkowo :
1.  W sytuacji nagłej Wykonawca, w razie niemożności dostarczenia biletu elektronicznie (np. ze względu na trasę podróży, bądź z powodu siły wyższej)  zobowiązany jest, wedle wyboru Zamawiającego:

a) dostarczyć bezpłatnie bilet papierowy do siedziby Działu Współpracy Międzynarodowej Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, mieszczącego się przy ul. Rakowickiej 27, Księżówka pok. K8, 31-510 Kraków, nie później niż 2 dni przed planowanym terminem podróży, bądź też

b) przekazać bilet na ręce osoby podróżującej (której nazwisko widnieje na bilecie) za potwierdzeniem odbioru, w miejscu i czasie wskazanym przez tą osobę.

2. W sytuacjach nie dających się wcześniej przewidzieć Zamawiający może odwołać rezerwację, zmienić trasę lub termin podróży, ale nie później niż na 24 godziny przed planowanym odlotem. Jeżeli zmiana trasy i rezerwacji wiązać się będzie z koniecznością rekalkulacji ceny biletu, Zamawiający zobowiązuje się do wyrównania udokumentowanej ewentualnej różnicy 
w cenie. Poza różnicą w cenie, o której mowa w zdaniu poprzedzającym, Wykonawca nie będzie pobierał z tego tytułu dodatkowych opłat i nie służy mu dodatkowe wynagrodzenie.

3. W razie wskazania przez Zamawiającego istnienia wariantu podróży zawierającego niższą cenę niż oferowana przez Wykonawcę, Wykonawca pokryje różnicę w cenie biletów i dodatkowo zapłaci karę umowną w wysokości 20% wartości biletów, których przedmiotowy przypadek dotyczy.

4. Biuro zobowiązane jest do przestrzegania zasad ochrony danych osobistych oraz klauzuli poufności.
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