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Agencja Ttumacz-Expert

Zasady wykonywania tlumaczen pisemnych i ustnych
§ 1 Postanowienia ogolne

1. Agencja Tlumacz-Expert (zwana dalej: Agencja) przyjmujac do wykonania zamdwienie
na ttumaczenie pisemne lub ustne podejmuje si¢ je wykona¢ zgodnie z podanymi nizej
zasadami za wynagrodzenie okre§lone w aktualnym cenniku.

2. W kwestiach nieuregulowanych ponize] maja zastosowanie odpowiednie przepisy
kodeksu cywilnego, jednakze strony moga réwniez zawrze¢ umowg pisemna odmiennie
ksztaltujaca wzajemne zobowiazania.

3. Agencja nie przyjmuje odpowiedzialno$ci wykraczajacej poza zobowiazania wynikajace
z niniejszego dokumentu, ewentualnych uméw pisemnych 1 kodeksu cywilnego,
z wylaczeniem odpowiedzialnosci z tytutu rekojmi za wady.

§ 2 Skladanie i przyjmowanie zlecen

1. Warunkiem wykonania ttumaczenia jest ztozenie przez Zleceniodawcg wypetnionego
Formularza Zamowienia na wykonanie tlumaczenia pisemnego lub ustnego,
podpisanego przez osobg upowazniong do reprezentowania Zleceniodawcy. Tekst do
tlhumaczenia (zlecenie) moze zosta¢ przez Zleceniodawcg przestane emailem, faksem lub
poczta. W razie przestania faksem Zleceniodawca zobowiazany jest na Zyczenie Agencji
przekaza¢ rowniez oryginat zlecenia lub zeskanowany dokument.

2. Procedura sktadania zamowienia:

Zapytanie Ofertowe. Zlozenie przez Klienta zapytania ofertowego wraz z tekstem do
thumaczenia (zleceniem), badZz w przypadku braku mozliwosci przekazania tekstu do
tlumaczenia precyzyjne okreslenie zakresu tlumaczenia - ilo$¢, jezyk zrodiowy 1
docelowy, tematyka, termin realizacji, tytut zlecenia itp.

Odpowiedz. W odpowiedzi Agencja przekazuje w miar¢ mozliwosci precyzyjne
informacje na temat realizacji zlecenia, szczeg6élnie w zakresie terminu, kosztu, sposobu
odbioru thumaczenia, formy ptatnosci.

Zamowienie. Klient wypelnia odpowiedni Formularz Zamoéwienia, ktory dostgpny jest
na stronie internetowej www.tlumacz-expert.pl

Formularz zamdwienia oraz tekst do tlumaczenia mozna przesta¢ poczta elektroniczna
na adres: agencja@tlumgacz-expert.pl lub faksem: + 48 22 812 57 19


http://www.tlumacz-expert.pl/
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§ 3 Zasady wykonywania tltumaczen pisemnych zwyklych

Realizacjg ustugi rozpoczynamy z chwilg przekazania do Agencji tekstu do thumaczenia
wraz z wypelionym Formularzem Zaméwienia.

Podstawa wyliczenia kosztow thumaczenia pisemnego jest obowiazujacy cennik ustug.
Liczbg stron thumaczenia wyliczamy w edytorze Word jako sume "znakéw ze spacjami”
podzielona przez 1800.

Minimalna optatg liczymy za jedna strong thumaczenia.

Do czasu realizacji zlecenia nie wliczamy niedziel i $wiat.

Ceny tlumaczen pisemnych ujete sa w aktualnym cenniku ustug i1 dotycza ttumaczen
uzytkowych, ktore przed publikacja nalezy zweryfikowac i zredagowac.

Teksty reklamowe 1 promocyjne ttumaczymy zgodnie z oryginatem.

Wszelkie prace nietypowe nie uj¢te w cenniku Agencji, wyceniane sa indywidualnie.
Teksty thumaczen przesylane sa do Klienta emailem, faksem, poczta lub sa do odbioru w
biurze Agencji ul. Antenowa 8, Warszawa-Anin w wyznaczonym dniu po godz. 14:00
W przypadku dostawy gotowych tlumaczen droga faksowa, e-mailowa lub kurierem, nie
bierzemy odpowiedzialno$ci za opdznienia wynikajace z zaktocen polaczen
telekomunikacyjnych czy za czas dojazdu kuriera.

W razie wycofania zlecenia na ttumaczenie pisemne, Klient jest zobowiazany do zaptaty
za wykonana juz cze$¢ pracy wg ceny uzgodnionej przy zlecaniu ushugi.

§ 4 Zasady wykonywania tltumaczen pisemnych przysieglych

1. Zasady wykonywania tlumaczen przysigglych reguluje rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci. Strona przeliczeniowa tlumaczenia przysiggtego wynosi 1125
znakow (ze spacjami).

2. Zleceniodawca przekazuje tekst do ttumaczenia w formie dokumentu. Dokument ten
moze zosta¢ przestany poczta elektroniczng po zeskanowaniu przez Klienta lub poczta
tradycyjna.

3. Rozliczenie nastgpuje na podstawie liczby znakoéw wykonanego tlumaczenia wedtug
jezyka docelowego. Jednostka rozliczeniowa jest pelna strona ttumaczenia. Objgtos¢
thumaczenia jest zaokraglana w gorg do 1 strony przeliczeniowe;.

4. Tekst thumaczenia przysiggtego wysylany jest w formie wydruku na papierze
opatrzonym pieczgcia 1 podpisem ttumacza przysiggltego na adres Klienta.

5. Tekst do tltumaczenia przysiggtego powinien zosta¢ dostarczony ttumaczowi
w oryginale, o ile Klient go posiada. W przeciwnym razie thumacz umieszcza
w ttumaczeniu adnotacjg, Zze zostato ono wykonane na podstawie kopii.

6. Tlumaczenie przysiggle ma zawsze forme papierowa i z tego powodu musi zostac
przekazane Klientowi poczta kurierska lub zwykta, albo tez odebrane osobiscie.

7. Kazde takie thumaczenie opatrzone jest na koncu adnotacja thumacza z data i numerem
repertorium.
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§ 5 Zasady wykonywania thumaczen ustnych

Realizacjg ustugi rozpoczynamy z chwilg przekazania do Agencji wypelnionego
Formularza Zamoéwienia.

Podstawa wyliczenia kosztow thumaczenia ustnego jest obowiazujacy cennik ustug.
Minimalng optatg dzienna liczymy za tzw. blok tzn. 4 godziny pracy ttumacza, a przy
thumaczeniach wyjazdowych minimalna optata liczona jest za 8 godzin dziennie (2
bloki).

Czas pracy ttumacza liczy si¢ od godziny, na ktora zostal zamowiony i zgtosit si¢ do
pracy, do godziny zakonczenia pracy wg harmonogramu podanego w Zamdéwieniu,
lub faktycznej godziny zakonczenia obstugi; rozliczenie wg liczby blokow 4-
godzinnych.

Kazdy rozpoczgty 4-godzinny blok pracy liczony jest jako peiny.

Za prac¢ w godzinach nocnych (22.00 — 6.00) oraz za pracg w dni ustawowo wolne
od pracy doliczamy 100% do ceny podstawowe;.

Za prac¢ w godzinach nadliczbowych, tzn. za 9. 1 10. godzing, do ceny podstawowe;]
doliczamy 50%, za 11. i 12. godzing do ceny podstawowej doliczamy 100%.

Za thumaczenie z dwoch jezykow obcych przez jednego thumacza oraz za
bezposrednie thumaczenie z jednego jgzyka obcego na inny jezyk obcy do ceny
podstawowej doliczamy 50%.

Dla zapewnienia jak najlepszej jako$ci ttumaczenia oczekujemy, ze Zleceniodawca
zadba o to, by thumacz dobrze 1 wyraznie mogt stysze¢ 1 widzie¢ moéwcow, a w razie
trudnosci z zagwarantowaniem tych warunkéw nalezy zainstalowac, na zyczenie
thumacza, odpowiednia aparature elektroakustyczna (mikrofony, wzmacniacz).

Dla zagwarantowania jak najlepszej jakos$ci ttumaczenia, oczekujemy od
Zleceniodawcy zapewnienia ttumaczowi napojow podczas pracy.

Ze wzgledu na specyfike pracy tlumacza zaleca sig, dla zapewnienia wysokiej jako$ci
przektadu, organizowanie przerw, co 1 — 1,5 godziny ttumaczenia, trwajacych od 5
do 30 minut w zalezno$ci od sytuacji.

Przy thumaczeniach wyjazdowych koszty dojazdu i powrotu thumacza, koszty jego
wyzywienia oraz zakwaterowania ponosi Zleceniodawca.

Optata za dzien przerwy w thumaczeniach ustnych, wykonywanych poza miejscem
zamieszkania thumacza, wynosi nie mniej niz 50% stawki za dzien pracy (8 godzin).
Thimaczowi przystuguja wszelkie §wiadczenia jak za dzien pracy.

. W przypadku anulacji Zlecenia na thumaczenie ustne na mniej niz 3 dni przed

rozpoczgciem pracy, Zleceniodawca ponosi koszty anulacji w wysokosci 50%
kosztéw thumaczenia.

W przypadku anulacji Zlecenia na thumaczenie ustne na mniej niz 24 godziny przed
rozpoczgciem pracy, Zleceniodawca ponosi koszty anulacji w wysokosci 100%
kosztéw ttumaczenia.

Przerwy w ttumaczeniu trwajace mniej niz 2 godziny wliczamy do czasu pracy
thumacza. Przerwy dhuzsze niz 2 godziny winny by¢ wyszczegdlnione na Zleceniu.
Thumaczenia symultaniczne wykonywane sa przez co najmniej dwuosobowy zespot.
Kabiny thumaczy musza by¢ tak ustawione, aby ttumacze mieli zapewniona
bezposrednia widocznos¢ sali, mowcoOw oraz wyswietlanych materiatow.

W przypadku niesprawnej aparatury ttumacz ma prawo odmowic przektadu.
Zleceniodawca powinien dostarczy¢. materiaty, umozliwiajace thumaczom
przygotowanie si¢ do thumaczenia.

Klienci, ktorzy korzystaja z ustug Agencji, zobowiazuja si¢ przez okres dwunastu
miesiecy od daty ostatniego zlecenia nie kontaktowac si¢ bez jej posrednictwa z
thumaczami Agencji pracujacymi dla Klienta.



§ 5 Poufnosé

1. Z wyjatkiem materialow powszechnie dostgpnych (publikacje prasowe 1 internetowe,
ogolnie dostepne akty prawne itp.), wszystkie dokumenty i materiaty pomocnicze
powierzane przez Klienta oraz tres¢ spotkan thumaczonych przez thumaczy ustnych sa
traktowane jako poufne i nie sa w zaden sposob udostgpniane osobom trzecim.

2. Na zyczenie Klienta Agencja moze dostarczy¢ odrgbny dokument stanowiacy
zobowiazanie do zachowania poufnosci, a takze zobowiazania do zachowania

poufnosci podpisane przez thumaczy i personel zaangazowany w realizacje danego
zlecenia.

Ja, nizej podpisany o§wiadczam, ze zapoznalem si¢ z Regulaminem Agencji Tlumacz -
Expert oraz akceptuje zasady wykonywania thumaczen pisemnych i ustnych

Miejscowosc 1 data

Podpis i pieczatka firmowa:

(imie i nazwisko czytelnie)



