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luty 2017

REGULAMIN REALIZACJI TLUMACZEN
OBOWIAZUJACY W BIURZE TLUMACZEN IN-TRANSLATE

Podstawowym przedmiotem dzialalno$ci Biura Ttumaczen In-Translate (zwanym dalej ,,Biurem™) jest
wykonywanie ttumaczen pisemnych zwyklych, poswiadczonych (tzw. ttumaczen przysigglych) oraz
thumaczen ustnych (symultanicznych i konsekutywnych).

Thimaczenia zamoéwione przez Klienta w Biurze wykonywane sa przez wykwalifikowanych
profesjonalnych tlumaczy, ktérzy przy realizacji thumaczen majg obowigzek dochowac¢ wszelkich
zasad staranno$ci i etyki zawodowej oraz stosowaé si¢ do ogolnie przyjetych zasad sztuki przektadu.
Ustugi $wiadczone przez Biuro wykonywane sg zgodnie z niniejszym regulaminem oraz cennikiem
zamieszczonym na stronie internetowej naszego Biura: www.in-translate.pl.

1. Ogoélne zasady wykonywania thumaczen

Ponizsze warunki wspotpracy majg na celu zapewnienie Panstwu ustug najwyzszej jakosci oraz
sprawnej i skutecznej obstugi przez nasze Biuro.

2. Skladanie zamowien

1. ZamoOwienia na wykonanie thumaczenia pisemnego lub ustnego (,,Zamowienia”) mozna sktadaé
telefonicznie lub osobiscie w godzinach pracy Biura, tj. od 8:30 do 18:30 od poniedziatku do
piatku. Zamowienia mozna sktada¢ rowniez za posrednictwem poczty elektronicznej przez calg
dobg, przy czym beda one obstugiwane w godzinach pracy Biura.

2. Zamowienia zlozone do godziny 17:00 w dni robocze sg przyjmowane do realizacji tego
samego dnia. Zamowienia, ktore wplyna po tej godzinie, uznawane sg za przyjete w nastepnym
dniu roboczym.

3. Tekst do thumaczenia po§wiadczonego powinien zosta¢ dostarczony do Biura w oryginale, o ile
Klient jest w jego posiadaniu. W przeciwnym razie tlumacz umieszcza w thumaczeniu
adnotacje, ze zostato ono wykonane na podstawie kopii.

4, Zamowienie zostaje przyjete do realizacji po wypehlieniu i podpisaniu przez Klienta
formularza zamoéwienia (,,Formularz Zamoéwienia”) dostarczonego przez Biuro.

5. ZamoOwienie moze zosta¢ zlozone rdéwniez z pominigciem Formularza Zamowienia.
W przypadku, gdy Klient ztozyl zamoéwienie drogg mailows, ale nie otrzymal Formularza
Zamowienia, Zamowienie uznaje si¢ za zlecone, jesli z korespondencji mailowej jasno wynika
intencja Klienta do zlozenia Zamowienia i potwierdzenie warunkow jego realizacji.

6. Podpisujac Formularz Zamowienia lub =zlecajac wykonanie tlumaczenia za pomoca
korespondencji mailowej, Klient wyraza zgode na zawarte w nim ustalenia, a takze potwierdza,
ze zapoznal si¢ z niniejszym regulaminem i go akceptuje.

7. Czas realizacji Zamowienia nie obejmuje dnia przyjecia i dnia wydania thumaczenia przez Biuro
oraz sobot, niedziel i dni ustawowo wolnych od pracy.



3.

Realizacja Zamowien

Biuro przyjmuje Zamowienia na wykonanie thumaczen pisemnych zwyktych (niepo$wiadczonych)
i po§wiadczonych oraz thumaczen ustnych.

Tlumaczenia pisemne

1.

Thimaczenia pisemne zwykte rozliczane sa na podstawie stron obliczeniowych. Strona
obliczeniowa zawiera 1600 znakéw ze spacjami (znakiem jest kazda litera, cyfra, symbol oraz
znak interpunkcyjny). Ostateczna liczba stron obliczeniowych zaokraglana jest w gore
z doktadnoscig do pot strony.

Koszt weryfikacji ttumaczenia zwyklego dostarczonego przez Klienta wynosi 60% ceny za
thumaczenie.

Thimaczenia poswiadczone rozliczane sg na podstawie stron obliczeniowych poswiadczonych,
tj. 1125 znakéw ze spacjami. Ostateczna liczba stron obliczeniowych zaokraglana jest w gore
z doktadnoscig do jednej strony.

Dostepne sg nastepujace tryby wykonania thumaczen pisemnych:

a) standardowy — do 5 stron obliczeniowych dziennie

b) ekspresowy — do 8 stron obliczeniowych dziennie

¢) superekspresowy — powyzej 8 stron obliczeniowych dziennie oraz

d) specjalny

Koszt weryfikacji thumaczenia dostarczonego przez Klienta oraz jego poswiadczenia wynosi
70% ceny za ttumaczenie.

Biuro zastrzega sobie prawo do odmowy przyjecia tekstu do weryfikacji.

Jezeli Klient oczekuje uzycia w thumaczeniu konkretnego stownictwa, zobowigzany jest do
dostarczenia glosariusza wraz z dokumentami do thumaczenia.

Thumaczenia ustne

1.

AN

Czas pracy thumacza liczy si¢ od godziny, na ktorg zostat zamowiony i zglosit si¢, aby wykonaé
prace, do godziny, w ktorej zostal zwolniony z wykonywania thumaczenia, i obejmuje wszystkie
ewentualne przerwy w tlumaczeniu (np. przerwy na positki, przerwy w spotkaniu, czas
przejazdu thumacza z Klientem).

Zlecenie tlumaczenia ustnego w terminie krotszym niz dwa dni robocze przed terminem
thumaczenia moze spowodowac zwigkszenie kosztow.

Jednostka rozliczeniowg thtumaczen ustnych sg 4 godziny pracy thumacza (tzw. blok).
Kazdy rozpoczety blok jest rozliczany jako caty (czterogodzinny) blok.
W wyjatkowych sytuacjach istnieje mozliwos$¢ uzgodnienia krotszej jednostki rozliczeniowe;.

W przypadku tlumaczen wyjazdowych Klient pokrywa koszty przejazdu, zakwaterowania
1 positkow thumacza/-y na miejscu ttumaczenia.

W razie koniecznos$ci dojazdu lub powrotu w dniu innym niz dzien thumaczenia, Biuro zastrzega
sobie prawo do naliczenia optaty za czas spedzony przez thumacza w podrozy.

Wynagrodzenie za prac¢ ttumacza ustnego w soboty oraz w dni robocze w godzinach od 17.00
do 22.00 jest podwyzszone o 50% od podstawowej stawki za tlumaczenie, za§ w dni wolne od
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10.

11.

12.

pracy lub w nocy, tj. w godzinach od 22.01 do 8.00 — o 100% podstawowej stawki za
thumaczenie.

Klienci korzystajacy z ushlug Biura zobowigzuja si¢ nie kontaktowac si¢ z tlumaczem
wykonujacym zlecenie bez posrednictwa Biura przez 12 miesiecy od daty ostatniego zlecenia.

Klient zobowigzuje si¢ do dostarczenia materialtdw umozliwiajagcych thtumaczowi zapoznanie si¢
z tematyka zlecenia, najpdzniej na dwa dni przed terminem wykonania thumaczenia ustnego.

W przypadku organizacji wickszej grupy thumaczy warunki thumaczen ustnych sg uzgadniane
indywidualnie.

Klient zobowigzuje si¢ do poinformowania Biura o przebiegu i czasie trwania ttumaczenia
najpézniej w nastgpnym dniu roboczym po zakonczeniu thumaczenia ustnego.

Odbiér Zamowien

Thimaczenia zwykle wykonane w ramach ztozonych Zamoéwien sg przekazywane Klientowi
w uzgodnionym terminie za posrednictwem poczty elektronicznej. Ttumaczenia po§wiadczone
przekazywane sg Klientowi lub wyznaczonej przez niego osobie w formie papierowe;.

Godzina odbioru ttumaczenia pisemnego poswiadczonego, o ile zostala wyznaczona, dotyczy
terminu, w jakim Zamoéwienie jest gotowe do odbioru w siedzibie Biura. Biuro nie ponosi
odpowiedzialnosci za opdznienia wynikajgce z wydhuzonego czasu dojazdu kuriera lub innej
osoby wydelegowanej przez Klienta do odbioru thumaczenia.

Thimaczenia poswiadczone oddawane sg Klientowi zawsze w postaci (1) jednego egzemplarza
wydruku. Klient moze zamdowié¢ dodatkowe egzemplarze thumaczenia za stosowna doptats.

W przypadku odbioru tlumaczen niepo$wiadczonych Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za
opoznienia wynikajace z zaklocen dziatania poczty elektronicznej. Biuro nie ponosi takze
odpowiedzialnosci za opoznione dostarczenie tlumaczenia wysylanego w terminie poczta
elektroniczng w sytuacji, gdy Klient nie zglosi mailowo Iub telefonicznie nieotrzymania
thumaczenia.

Platno$é za zamowienie

Koszt realizacji Zamoéwienia jest ustalany na podstawie obowigzujacego cennika lub odr¢bnych
uzgodnien.

Ceny za prace nietypowe uzgadniane sg indywidualnie przy kazdym zleceniu. Do prac
nietypowych zaliczaja si¢ np. thumaczenia z jezyka obcego na inny jezyk obcy, niestandardowa
grafika dokumentu, schematy, diagramy, rysunki, zamknigte do edycji prezentacje PowerPoint,
laczenie thumaczen ustnych i pisemnych w jednym zleceniu, itp.

W przypadku tekstow dostarczonych do thumaczenia, ktére sg trudne do odczytania (np. pismo
odrgczne, niewyrazna kopia) Biuro zastrzega sobie prawo do podwyzszenia ceny ttumaczenia
do 30% stawki podstawowe;.

Thimaczenia na jezyk obcy, ktére zgodnie z zyczeniem klienta weryfikuje native speaker
(rodowity mowca jezyka), sa realizowane z doptata w wysokosci 30% stawki podstawowej oraz
w odrgbnie ustalanym terminie.



Przy thumaczeniu tekstow o specjalistycznej tematyce (np. medycyna, informatyka, normy,
patenty, teksty techniczne wymagajace skorzystania z ustug tlumacza specjalizujgcego si¢
w danej dziedzinie) do stawki podstawowej dolicza si¢ doptate w wysokosci do 30%.

Doptata za wydanie dodatkowego egzemplarza thumaczenia poswiadczonego wynosi 20% ceny
danego tlumaczenia. Dodatkowy egzemplarz thumaczenia mozna zamowi¢ najpozniej do 7 dni
kalendarzowych po wydaniu thumaczenia. Po tym terminie wydanie dodatkowego egzemplarza
traktowane jest jako odpis i podlega optacie w wysokosci 50% ceny tlumaczenia.

Kwota brutto do zaplaty jest wskazana w Formularzu Zamoéwienia i jest ona obowigzujaca.
W przypadku ustalen dokonywanych drogg mailowa bez przestania Formularza Zamoéwienia
obowigzuje kwota potwierdzona przez Klienta znajdujaca si¢ w korespondencji mailowe;j.

Biuro wystawia faktury VAT w dniu zakonczenia realizacji zamowienia lub w nastgpnym dniu
roboczym z 14-dniowym terminem ptlatnosci.

Biuro zastrzega sobie prawo do otrzymania przedplaty w przypadku Klienta, ktory sklada
ZamoOwienie po raz pierwszy lub Klientéw, ktorzy w przesztosci nie regulowali swoich
zobowigzan w terminie. Wysokos$¢ takiej przedptaty ustalana jest indywidualnie i moze wynosic¢
od 20% do 100% warto$ci Zamowienia.

Rezygnacja klienta z realizacji zamowienia

Klient ma prawo zrezygnowac z realizacji Zamoéwienia po jego zlozeniu, pod warunkiem
uregulowania naleznos$ci za wykonang juz cz¢$¢ Zamowienia (nawet jezeli thumaczenie zostato
wykonane w catos$ci przed ustalonym terminem) oraz zwrotu innych wykazanych kosztow
poniesionych przez Biuro do chwili rezygnacji z realizacji Zamowienia.

W przypadku wskazanym powyzej Klient otrzymuje thumaczenie na takim etapie realizacji,
na jakim byto ono w chwili rezygnacji.

Rezygnacja z uslug thumacza ustnego po jego stawiennictwie w ustalonym miejscu i czasie nie
zwalnia Klienta z obowigzku poniesienia petnych kosztow ustugi.

W przypadku rezygnacji Klienta z zamoéwionego thumaczenia ustnego przed jego rozpoczeciem
w terminie krotszym niz jeden dzien roboczy, Klient ma obowigzek uregulowac peilng kwote
wynagrodzenia, tak jakby thumaczenie zostalo wykonane. Jezeli rezygnacja nastgpita w terminie
krotszym niz dwa dni robocze, ale dluzszym niz jeden dzien roboczy przed wykonaniem
Zamowienia Klient ptaci 50% naleznego wynagrodzenia.

Ponadto w przypadku wskazanym powyzej Klient zobowigzuje si¢ zwroci¢, na podstawie
dowodéw zakupu, bezzwrotne koszty poniesione przez Biuro w zwigzku z organizacja
thumaczenia, np. bilet na pocigg dla thumacza zakupiony z wyprzedzeniem w celu uzyskania
najnizszej ceny, koszty rezerwacji noclegu thumacza, itp.

Reklamacje i odpowiedzialno$é¢ Biura

Klient ma prawo do zgloszenia reklamacji wykonanej ustugi do 7 dni roboczych po jej
wykonaniu. Po uptywie tego terminu thumaczenie uznaje si¢ za zaakceptowane przez Klienta.

W przypadku gdy Klient zazada przedstawienia do akceptacji wykonanego ttumaczenia przed
ostatecznym jego wydaniem, Biuro nie przyjmuje reklamacji w powyzszym trybie.

Reklamacja, aby byta wazna, powinna zosta¢ nalezycie uzasadniona. Uzasadnienie powinno
zawiera¢ szczegdlowy opis zastrzezen oraz zaznaczenie popelnionych btedow.



W przypadku uzasadnionej reklamacji Biuro zastrzega sobie wytaczne prawo do dokonania
korekty reklamowanego ttumaczenia. Biuro wykonuje korekte nicodptatnie. Termin wykonania
korekty jest uzgadniany indywidualnie z uwzglednieniem objetosci thumaczenia oraz ilosci
zmian.

Reklamacje obejmujg jedynie tlumaczenia wykonane w trybie standardowym (do 5 stron
dziennie) oraz ekspresowym (do 8 stron dziennie). Nie przyjmujemy reklamacji na zlecenia
realizowane w trybie superekspresowym (powyzej 8 stron dziennie) oraz w trybie
specjalnym/nocnym.

Ztozenie reklamacji nie jest podstawg do odmowy zaptaty naleznosci za thumaczenie. Nie ma
rowniez wptywu na wysokos$¢ zaptaty, przy czym termin zaptaty zostaje przesunicty i biegnie
od dnia oddania poprawionego ttumaczenia.

Odpowiedzialno$¢ finansowa Biura ogranicza si¢ wylacznie do wysokosci wynagrodzenia netto
(bez podatku VAT) naleznego za wykonanie ttumaczenia.

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy merytoryczne w thumaczeniu, ktore sa konsekwencja
bledoéw wystepujacych w tekscie oryginatu.

W przypadku gdy Klient zazada przedstawienia do akceptacji wykonanego ttumaczenia przed
ostatecznym jego wydaniem, Biuro nie przyjmuje reklamacji

Postanowienia koncowe

Biuro moze podja¢ si¢ realizacji uslug na warunkach innych niz okre§lone w niniejszym
Regulaminie lub Cenniku. Ustalenie takich warunkow nastgpuje wowcezas w  formie
indywidualnej umowy mie¢dzy Biurem a Klientem.

Biuro zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w niniejszym regulaminie. Aktualny
regulamin jest publikowany na stronie internetowej Biura, z zaznaczeniem daty, od ktorej
obowigzuje.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa.



