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wazny od dnia 1 wrzesnia 2024 roku

REGULAMIN REALIZACJI TLUMACZEN
OBOWIAZUJACY W BIURZE TLUMACZEN IN-TRANSLATE

Podstawowym przedmiotem dzialalno$ci Biura Tlumaczen In-Translate (zwanym dalej ,,Biurem”)
jest wykonywanie thumaczen pisemnych zwyktych, poswiadczonych (tzw. thumaczen przysiegtych)
oraz ttumaczen ustnych (symultanicznych i konsekutywnych).

Thumaczenia zamoéwione przez Klienta w Biurze wykonywane sa przez wykwalifikowanych
profesjonalnych ttlumaczy, ktorzy przy realizacji thumaczen maja obowigzek dochowac wszelkich
zasad starannosci i etyki zawodowej oraz stosowac si¢ do ogoélnie przyjetych zasad sztuki przektadu.
Uslugi $wiadczone przez Biuro wykonywane sg zgodnie z niniejszym regulaminem.

Ninigjszy Regulamin (zwany dalej ,,Regulaminem”) okresla zasady $wiadczenia ustug na rzecz
Klientdow w zakresie ttumaczen pisemnych i ustnych przez Biuro, a takze prawa i obowigzki Stron
umowy o wykonanie zleconego ttumaczenia.

1. Ogolne zasady wykonywania tlumaczen

Ponizsze warunki wspotpracy maja na celu zapewnienie Panstwu ustug najwyzszej jako$ci oraz
sprawnej i skutecznej obstugi przez nasze Biuro.

2. Skladanie zamowien

1. Zamowienia na wykonanie thtumaczenia pisemnego lub ustnego (,,Zamoéwienia”) mozna sktada¢
telefonicznie, za posrednictwem poczty e-mail lub osobiscie w godzinach pracy Biura, tj. od
9:30 do 17:30 od poniedziatku do pigtku. Zaméwienia mozna sklada¢ réwniez za
posrednictwem poczty elektronicznej przez cala dobg, z zastrzezeniem, ze beda one
obslugiwane w godzinach pracy Biura.

2. Zamowienia ztozone do godziny 17:00 w dni robocze s3 przyjmowane do realizacji tego
samego dnia. Zamowienia, ktore wptyng po tej godzinie, uznawane sg za przyjete w nastepnym
dniu roboczym.

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

4. ZamoOwienie zostaje przyjete do realizacji po potwierdzeniu ustalonych warunkoéw realizacji
przez Klienta w formie pisemne (wiadomos¢ e-mail).

5. Zlecajac wykonanie thumaczenia za pomoca korespondencji e-mailowej, Klient wyraza zgodg
na zawarte w niej ustalenia, a takze potwierdza, ze zapoznat si¢ z niniejszym Regulaminem i go
akceptuje.
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3.

Biuro jest zobowigzane potwierdzi¢ otrzymanie dokumentéw do przetlumaczenia oraz ustali¢ z
Klientem termin i koszt wykonania thumaczenia w formie Wyceny, przestanej Klientowi poczta
e-mail na wskazany przez Klienta adres lub telefonicznie.

Biuro oraz wszystkie osoby wykonujgce tlumaczenia pisemne lub ustne w jego imieniu,
zobowigzuja si¢ do zachowania poufnosci dotyczacej wszystkich tlumaczonych tekstow
1 wypowiedzi, a takze materiatow i informacji otrzymanych od Klienta. Biuro nie ponosi jednak
odpowiedzialnosci za firmy kurierskie i Poczte Polska $wiadczacych ustugi
kurierskie/pocztowe.

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

Realizacja Zamowien

Biuro przyjmuje Zamowienia na wykonanie thumaczen pisemnych zwyklych (niepo$§wiadczonych)

1 pos$wiadczonych oraz tlumaczen ustnych.

Thlumaczenia pisemne

1.

6.

Thumaczenia pisemne zwykle rozliczane sa na podstawie stron obliczeniowych. Strona
obliczeniowa zawiera 1600 znakow ze spacjami (znakiem jest kazda litera, cyfra, symbol oraz
znak interpunkcyjny). Ostateczna liczba stron obliczeniowych zaokraglana jest w gore
z doktadnoscia do poét strony.

Koszt weryfikacji tlumaczenia zwyklego dostarczonego przez Klienta ustalany jest
indywidualnie.

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

Dostgpne sa nastgpujace tryby wykonania thumaczen pisemnych:
a) zwykly —do 8 stron obliczeniowych dziennie

b) przyspieszony — do 14 stron obliczeniowych dziennie

¢) ekspresowy — od 15 stron obliczeniowych dziennie oraz

d) specjalny — thumaczenia wykonywane w nocy lub w §wigta

Koszt weryfikacji thimaczenia dostarczonego przez Klienta oraz jego poswiadczenia ustalany
jest indywidualnie.

Biuro zastrzega sobie prawo do odmowy przyjecia tekstu do weryfikacji.

Thumaczenia ustne

1.

Czas pracy tlumacza liczy si¢ od godziny, na ktora zostat zamowiony i zgtosit si¢, aby wykonaé
prace, do godziny, w ktorej opuszcza miejsce wykonywania ttumaczenia, i obejmuje wszystkie
ewentualne przerwy w tlumaczeniu (np. przerwy na positki, przerwy w spotkaniu, czas
przejazdu ttumacza z Klientem).
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10.

11.

12.

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

Thumaczenia ustne rozlicza si¢ wedlug 4-godzinnych blokéw thumaczeniowych.
Kazdy rozpoczety blok jest rozliczany jako caty (czterogodzinny) blok.
W wyjatkowych sytuacjach istnieje mozliwo$¢ uzgodnienia krotszej jednostki rozliczeniowe;.

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

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

Wynagrodzenie za pracg ttumacza ustnego w soboty oraz w dni robocze w godzinach od 17.00
do 22.00 jest podwyzszone o 50% od podstawowej stawki za thumaczenie, za§ w dni wolne od
pracy lub w nocy, tj. w godzinach od 22.01 do 8.00 — o 100% podstawowej stawki za
thumaczenie.

Klienci korzystajagcy z ustug Biura zobowigzujg si¢ nie kontaktowacé si¢ z tlumaczem
wykonujacym zlecenie bez posrednictwa Biura przez 12 (stlownie: dwanascie) miesiecy od daty
ostatniego zlecenia.

Klient zobowigzuje si¢ do dostarczenia materialow umozliwiajacych ttumaczowi zapoznanie si¢
z tematyka zlecenia, najp6zniej na dwa dni przed terminem wykonania tlumaczenia ustnego.

W przypadku organizacji wigkszej grupy ttumaczy warunki thumaczen ustnych sg uzgadniane
indywidualnie.

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

Odbior Zamowien

Thumaczenia zwykle wykonane w ramach ztozonych Zamoéwien sa przekazywane Klientowi
w uzgodnionym terminie za posrednictwem poczty elektronicznej. Ttumaczenia poswiadczone
przekazywane sg Klientowi lub wyznaczonej przez niego osobie w formie papierowej. W
przypadku stalej wspolpracy Biuro przesyla wykonane tlumaczenie poswiadczone takze w
formie skanu.

Biuro moze dostarczy¢ Klientowi wykonane tlumaczenie poswiadczone poprzez przesytke
pocztowg lub kurierem na adres wskazany przez Klienta. Dostarczenie thumaczenia przesytka
pocztowa lub kurierem odbywa si¢ na koszt Klienta.

Godzina odbioru thumaczenia pisemnego po$wiadczonego, o ile zostala wyznaczona, dotyczy
terminu, w jakim Zamowienie jest gotowe do odbioru w siedzibie Biura. Biuro nie ponosi
odpowiedzialnos$ci za op6znienia wynikajace z wydtuzonego czasu dojazdu kuriera lub innej
osoby wydelegowanej przez Klienta do odbioru tltumaczenia.

Thumaczenia poswiadczone oddawane sg Klientowi zawsze w postaci 1 (stownie: jednego)
egzemplarza wydruku. Klient moze zaméwi¢ dodatkowe egzemplarze thumaczenia za stosowna
doptata.
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W przypadku odbioru thumaczen niepo$wiadczonych Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za
op6znienia wynikajace z zaktocen dziatania poczty elektronicznej. Biuro nie ponosi takze
odpowiedzialno$ci za opoznione dostarczenie tlumaczenia wysylanego w terminie poczty
elektroniczng w sytuacji, gdy Klient nie zglosi mailowo Iub telefonicznie nieotrzymania
thumaczenia.

Thimaczenia pisemne po$§wiadczone Biuro przechowuje przez 3 (stownie: trzy) miesigce od
daty realizacji. Tlumaczenia nieodebranie w tym terminie podlegaja zniszczeniu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami dotyczacymi ochrony danych.

Platnos$¢ za zamowienie

Koszt realizacji Zamowienia jest ustalany na podstawie obowigzujacego cennika lub odrgbnych
uzgodnien. Wycena kazdego ttumaczenia podlega akceptacji Klienta.

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,
Iaczenie ttumaczen ustnych i pisemnych w jednym zleceniu, itp.

W przypadku tekstow dostarczonych do tlumaczenia, ktore sa trudne do odczytania (np. pismo
odreczne, niewyrazna kopia) Biuro zastrzega sobie prawo do podwyzszenia ceny ttumaczenia.

Tlumaczenia na jezyk obcy, ktére zgodnie z zyczeniem klienta weryfikuje native speaker
(rodowity mowca jezyka), sg realizowane z doptatg oraz w odrebnie ustalanym terminie.

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

Wydanie dodatkowego egzemplarza ttumaczenia poswiadczonego podlega dodatkowej optacie.
Biuro wystawia faktury VAT z 14-dniowym terminem ptatnosci.

Biuro zastrzega sobie prawo do wymagania przedptaty w przypadku pierwszego Zamowienia
lub w przypadku Klientéw, ktorzy w przeszlosci nie regulowali swoich zobowigzan w terminie.
Wysokos¢ takiej przedptaty ustalana jest indywidualnie i moze wynosi¢ od 20% do 100%
warto$ci Zamowienia.

Rezvgnacja klienta z realizacji zamowienia

Klient ma prawo zrezygnowaé z realizacji Zamowienia po jego ztozeniu, pod warunkiem
uregulowania naleznosci za wykonang juz cze$¢ Zamdwienia (nawet jezeli thumaczenie zostato
wykonane w catosci przed ustalonym terminem) oraz zwrotu innych wykazanych kosztow
poniesionych przez Biuro do chwili rezygnacji z realizacji Zamowienia.

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

Rezygnacja z ustug ttumacza ustnego po jego stawiennictwie w ustalonym miejscu i czasie nie
zwalnia Klienta z obowiazku poniesienia pelnych kosztow ustugi.

W przypadku rezygnacji Klienta z zaméwionego ttumaczenia ustnego Klient ma obowigzek
uregulowac petna kwotg wynagrodzenia, tak jakby tlumaczenie zostato wykonane.
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Ponadto w przypadku wskazanym powyzej Klient zobowiazuje si¢ zwrdci¢, na podstawie
dowodow zakupu, bezzwrotne koszty poniesione przez Biuro w zwigzku z organizacja
thumaczenia, np. bilet na pociag dla thumacza zakupiony z wyprzedzeniem w celu uzyskania
najnizszej ceny, koszty rezerwacji noclegu ttumacza, itp.

Reklamacije i odpowiedzialno$¢ Biura

Klient ma prawo do zgloszenia reklamacji wykonanej ustugi do 5 (slownie: pigciu) 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 tlumaczenia przed
ostatecznym jego wydaniem, Biuro nie przyjmuje reklamacji w powyzszym trybie.

Reklamacja, aby byta wazna, powinna zosta¢ nalezycie uzasadniona. Uzasadnienie powinno
zawieraé szczegotowy opis zastrzezen oraz zaznaczenie popetnionych bledow.

W przypadku uzasadnionej reklamacji Biuro zastrzega sobie wylaczne prawo do dokonania
korekty reklamowanego ttumaczenia. Biuro wykonuje korekte nieodptatnie. Termin wykonania
korekty jest uzgadniany indywidualnie z uwzglednieniem objetosci thumaczenia oraz iloSci
Zmian.

Reklamacje obejmujg jedynie thumaczenia wykonane w trybie zwyklym (do 8 stron dziennie)
oraz przyspieszonym (do 14 stron dziennie). Nie przyjmujemy reklamacji na zlecenia
realizowane w trybie ekspresowym (od 15 stron dziennie) oraz w trybie specjalnym.

ZYozenie reklamacji nie jest podstawg do odmowy zaplaty naleznosci za ttumaczenie, przy czym
termin zaptaty zostaje przesuniety i biegnie od dnia oddania poprawionego tlumaczenia.

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy merytoryczne w thumaczeniu, ktdre sg konsekwencija
btedow wystepujacych w tekscie oryginatu.

Postanowienia koncowe

Biuro moze podjaé si¢ realizacji ustug na warunkach innych niz okre§lone w niniejszym
Regulaminie. Ustalenie takich warunkow nastepuje wowczas w formie indywidualnej umowy
miedzy 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
obowiazuje.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa.
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