Procedura rezerwacji i zakupu biletów oraz wizowania paszportów 

w biurze Why Not USA.
Przetarg nieograniczony na:
„Kompleksową organizację zagranicznych podróży służbowych 
pracowników i studentów Uniwersytetu Śląskiego, 
w tym rezerwację, sprzedaż i dostawę według bieżących potrzeb biletów 
lotniczych, kolejowych, autobusowych i promowych, 
usługę rezerwacji hoteli oraz wizowania paszportów”.
wygrała firma:

Why Not USA
ul. Sokoła 4a, 35-010 Rzeszów
Godziny otwarcia:
poniedziałek – piątek 8.00 – 18.00
Telefony: 
 (32) 442 01 75, 


 (32) 442 01 85, 
Faks:     
 (32) 442 06 61, 
Help-desk: 
 725 50 11 50,
E-mail: bilety.rzeszów@whynotusa.pl
Procedura obsługi zagranicznych podróży pracowników i studentów Uniwersytetu Śląskiego oraz procedura zakupu biletów i wizowania paszportów. 
1. Wniosek wyjazdowy W jest wypełniany w module SAP Travel Management przez osoby wyznaczone w jednostkach organizacyjnych. Uzupełniony wydruk Wniosku W wraz 
z odpowiednimi podpisami przekazywany jest do Działu Współpracy z Zagranicą na dotychczasowych zasadach. Prosimy o podawanie dokładnych danych kontaktowych (telefon komórkowy, e-mail) osób wyjeżdżających.
2. Wypłata diet pobytowych, noclegowych, opłaty konferencyjne i ubezpieczenia realizowane będą zgodnie z dotychczasową procedurą przez Dział Współpracy z Zagranicą.
3. Opis procedury zakupu biletów i wizowania paszportów:

1) Osoba wyjeżdżająca kontaktuje się z biurem Why Not USA telefonicznie lub elektronicznie w celu rezerwacji połączenia, podając środek transportu, miejsce docelowe, termin, wysokość środków finansowych przeznaczonych na zakup biletu oraz informację o potrzebie wizowania paszportu. W przypadku zakupu biletu kolejowego konieczne jest podanie numeru dokumentu (dowodu osobistego lub paszportu), z którym będzie się podróżowało.  
2) Firma wyszukuje dostępne połączenia i przekazuje je osobie wyjeżdżającej w dogodny dla niej sposób.

3) Firma przesyła wyjeżdżającemu telefonicznie lub pocztą elektroniczną potwierdzenie rezerwacji oraz informuje o terminie wykupu biletu.

4) Firma potwierdza w DWZ możliwość wykupu biletu. DWZ potwierdza wykup biletu na podstawie złożonego Wniosku W. 

5) Firma dostarcza wyjeżdżającemu bilet za pośrednictwem poczty elektronicznej w przypadku biletu elektronicznego lub w wersji papierowej pod wskazany adres jednostki Uniwersytetu w Katowicach, Sosnowcu, Chorzowie, Rybniku i Cieszynie. 

6) W przypadku usługi wizowania paszportu, Firma dostarcza osobie wyjeżdżającej formularze wizowe oraz uzgadnia termin i miejsce odbioru dokumentów i paszportu. Po uzyskaniu wizy Firma dostarcza paszport osobie wyjeżdżającej za pośrednictwem kuriera.
7) Wykonawca przekazuje faktury przelewowe za wykonane usługi do DWZ. 
4. Dodatkową usługą uwzględnioną w postępowaniu przetargowym jest usługa rezerwacji hotelu, która odbywa się analogicznie do zakupu biletów. 
