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Zasady Wspélpracy z Tlumaczami

§ 1 Postanowienia ogé6lne

Agencja Tlumacz-Expert (zwana dalej: Agencja) zlecajac do wykonania thumaczenie pisemne lub ustne
zleca je zgodnie z podanymi nizej zasadami za wynagrodzenie podane w zleceniu tlumaczenia
okreslajacym stawke tlumacza, rodzaj thtumaczenia, czas realizacji oraz tytul pracy.

Agencja nie przyjmuje odpowiedzialnosci wykraczajacej poza zobowiazania wynikajace z niniejszego
dokumentu oraz kodeksu cywilnego, z wytaczeniem odpowiedzialnosci z tytutu rekojmi za wady.

§2 Zlecanie thumaczen

Po otrzymujemy zlecenia od Klienta Agencja dokonuje wyboru Tlumacza na podstawie danych zawartych
w naszej bazie o kwalifikacjach jezykowych i pozajezykowych konkretnej osoby.

Za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie przekazujemy informacje na temat zlecenia do
konkretnego Ttumacza z podaniem: numeru zlecenia, rodzaju thumaczenia, tytut pracy, jezyka thumaczenia,
ilosci, terminu wykonania, stawki.

Jezeli zlecenie przekazywane jest za posrednictwem poczty elektronicznej wysylamy zapytanie do
Thimacza z podaniem identyfikatora zlecenia (Id /nr) w temacie oraz zataczamy tekst/materiaty do
thumaczenia

Tlumacz po zapoznaniu si¢ z tekstem/materialami do ttumaczenia sam okresla wtasne mozliwosci
merytoryczne i czasowe. Przyjgcie zlecenia do realizacji jest jednocze$nie potwierdzeniem, ze stopien
trudnosci zlecanej pracy dostosowany jest do posiadanej przez Ttumacza wiedzy i doswiadczenia.

Na potwierdzenie przyjecia zlecenia do realizacji oczekujemy do 30 minut.

Brak pisemnego potwierdzenia przyj¢cia zlecenia do realizacji w wyzej okreslonym czasie traktujemy jako
odmowe.

Przekazanie Tlumaczowi tekstu do thumaczenia /materiatéw pomocniczych do thumaczenia ustnego odbywa
si¢: a) poczta elektroniczna b) faksem c) osobiscie w siedzibie biura d) poczta kurierska.

Thumacz ma obowiazek sprawdzenia czy otrzymane dokumenty sa kompletne (zgodnos¢ liczby plikow lub
liczby stron z zapowiadana wczes$niej iloscia).

Thumacz rozpoczyna prace w momencie otrzymania od nas informacji zwrotnej o tym, ze mozna rozpoczac
tlumaczenie.

. Po zakonczonej pracy Ttumacz przesyta do nas poczta elektroniczna plik z thumaczeniem wraz z podaniem

ilosci znakoéw w tekscie wynikowym; w przypadku tlumaczen ustnych podaje ilo$¢ przepracowanych
godzin.

. Jednostka rozliczeniowa dla thumaczen pisemnych jest strona zawierajaca 1800 znakoéw ze spacjami, w

tlumaczeniach uwierzytelnionych strona zawierajaca 1125 znakow; w tlumaczeniach ustnych 1 godzina
pracy ttumacza.

Nasze Biuro dokonuje rozliczenia z Ttumaczem po otrzymaniu ptatnosci od Klienta. Za wykonana prace
dokonujemy przelewu wynagrodzenia na konto Ttumacza (standardowo 3-4 tygodnie od dnia realizacji
zlecenia). Platnosci dokonujemy na podstawie podpisanego rachunku lub faktury.

§ 3 Wykonywanie i oddawanie thumaczen pisemnych:

Thumacz jest zobowiazany do dotozenia wszelkiej starannosci podczas wykonywania thumaczenia.
Tlumaczenia musza by¢ oddawane terminowo.

Przed oddaniem pracy ttumacz powinien sprawdzi¢ — stosowana terminologig, jezeli Thumacz dostanie wraz
z thumaczeniem glosariusz powinien bezwzglednie si¢ do niego stosowac, niedopuszczalne jest tworzenie
wlasnych termindw, a przypadku watpliwos$ci nalezy zgtasza¢ je na adres e-mailowy biura. Tlumacz
zobowiazany jest do wprowadzenia terminéw podanych przez Agencjg. Bledy jezykowe nalezy eliminowac
przy pomocy edytora MS Word, a gotowy tekst przeczyta¢ pod katem blgdow, ktorych program nie
eliminuje wraz z usuni¢ciem np. podwojnych spacji.

W tlumaczeniu nalezy zachowac¢ format oryginatu co uzyskujemy nadpisujac tekst na otrzymanym
dokumencie.

Thumaczenie wykonane na podstawie materiatdw przekazanych w wersji papierowej powinno by¢ oddane w
formacie Word, pisane czcionka Times New Roman, rozmiar 12 z pelnym wyréwnaniem.
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§ 4 Obowiazki Tlumacza w zakresie ttumaczen ustnych

Do szczegolnych obowiazkow Thumaczy w zakresie thumaczen ustnych nalezy:

1.

2.

R

7.

8.
9.

Staranne przygotowanie si¢ do wykonania ttumaczenia na podstawie materiatow przekazanych przez
Agencje, Klienta i z wszelkich innych dostgpnych Tlumaczowi zrodet.
Terminowe stawienie si¢ u Klienta w uzgodnionym miejscu i o uzgodnionej godzinie, z uwzglgdnieniem
czasu potrzebnego na przygotowanie stanowiska pracy i kontrolg poprawnosci dziatania sprzgtu oraz
przeszkolenie w zakresie jego obstugi.
Schludny i dostosowany do charakteru pracy wyglad i stroj.
Korzystanie z identyfikatorow i wizytowek dostarczonych przez nasze Agencje.
Dostosowanie si¢ do potrzeb Klienta, wynikajacych z przebiegu imprezy.
Po realizacji zlecenia - zawiadomienie Biura droga elektroniczng lub telefoniczng o przebiegu ttumaczenia z
okresleniem rodzaju (konsekutywne, symultaniczne, szeptane, kabinowe) oraz rzeczywistym czasie realizacji
zlecenia.
Czas pracy Tlumacza jest liczony od chwili stawienia si¢ Ttumacza do dyspozycji Klienta do momentu, w
ktérym zostat on zwolniony przez Klienta z wykonywania ttumaczenia.
Kazda rozpoczeta godzina pracy liczy si¢ jako pelna godzina.
Thumacz mieszkajacy poza granicami administracyjnymi Agencji i przyjmujacy zlecenie do realizacji
dojezdza do Warszawy na wlasny koszt.




