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ZASADY | PRZEBIEG PROCESU REALIZACJI ZLECEN

1. ZAPYTANIE OFERTOWE

1.1 Klient przekazuje Dostawcy Ustug Ttumaczeniowych zapytanie dotyczace realizacji Zlecenia poczty
elektroniczng, faksem lub poczta.

1.1. Wedtug wtasnego uznania w sktadanym zapytaniu Klient okresla lub nie wymagany termin realizacji
Zlecenia oraz podajac wszelkie inne informacje istotne dla realizacji Zlecenia.

2. OFERTA

2.1. Dostawca Ustug Ttumaczeniowych po otrzymaniu zapytania od Klienta dokonuje analizy tego zapytania.
Analiza ta obejmuje przetworzenie plikéw do formy edytowalnej w celu precyzyjnej ich wyceny. Analiza
uwzglednia przekazane przez Klienta wymagania dotyczgce ustugi oraz ocene wykonalnosci Zlecenia w
wymaganym przez Klienta terminie.

2.2. Dostawca Ustug Ttumaczeniowych przekazuje Klientowi oferte na realizacje Zlecenia e-mailem, faksem,
pocztg lub w inny wymagany przez Klienta sposdb.

3. ZAMOWIENIE UStUGI

3.1. Klient zapoznaje sie z przedstawiong ofertg i o ile jg akceptuje, przekazuje na pismie (e-mailem, faksem,
poczta) zamdwienie na realizacje Zlecenia.

3.2. O ile miedzy Klientem a Dostawcg Ustug Ttumaczeniowych wczesniej zawarta zostata umowa ramowa
na realizacje ustug ttumaczeniowych, etap szczegdétowego ofertowania opisany w pkt 1 — 3 powyzej moze
zosta¢ pominiety. Wowczas Klient przekazuje w dogodny dla niego sposéb materiaty przeznaczone do
ttumaczenia, a nastepnie procedura kontynuowana jest jak ponizej.

4. POTWIERDZENIE ZAMOWIENIA | REJESTRACJA PROJEKTU

4.1. Dostawca Ustug Ttumaczeniowych rejestruje Zlecenie w programie do zarzadzania projektami
ttumaczeniowymi.

4.2. Dostawca Ustug Tiumaczeniowych generuje dla Klienta Potwierdzenie przyjecia projektu
ttumaczeniowego do realizacji. Na tym etapie w razie potrzeby czynione s3g dalsze szczegétowe ustalenia
istotne dla realizacji Zlecenia, przy czym ustalenia takie mogg zosta¢ poczynione za posrednictwem poczty
elektronicznej, ustnie podczas rozmowy telefonicznej, faksem lub osobiscie w siedzibie Klienta lub Dostawcy
Ustug Ttumaczeniowych. Wszelkie ustalenia poczynione ustnie sg odpowiednio dokumentowane i
rejestrowane przez Dostawce Ustug Ttumaczeniowych.

4.3. Umowa pomiedzy Dostawcy Ustug Ttumaczeniowych a Klientem powstaje w chwili wygenerowania i
przekazania Klientowi Potwierdzenia przyjecia projektu ttumaczeniowego do realizacji. Na potwierdzeniu
tym wskazane sg co najmniej nastepujgce dane: nazwa i numer projektu, termin realizacji, uzgodnione
wynagrodzenie.

4.4. Dostawca Ustug Ttumaczeniowych nie jest zobowigzany do rozpoczecia realizacji Zlecenia przed
momentem zawarcia umowy tj. zanim spetnione zostang warunki okreslone powyzej.

4.5. Dostawca Ustug Ttumaczeniowych rejestruje i zarzadza kazdym Projektem ttumaczeniowym,
uwzgledniajac wszelkie dane dotyczace jego realizacji tj. m.in. aspekty jezykowe: zgodnos¢ z wytycznymi
Klienta dotyczacymi stylu, terminologii, adaptacji ttumaczenia z uwzglednieniem grupy docelowej
odbiorcéw, aktualizacji glosariusza, wymaganego formatowania itp.
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5. ZARZADZANIE PROJEKTEM

5.1 Jak wspomniano w pkt 2, jezeli istnieje taka potrzeba, Dostawca Ustug Ttumaczeniowych dokonuje
obrébki wstepnej dokumentédw do ttumaczenia obejmujgcej m.in. przygotowanie do ttumaczenia za
pomocy narzedzi CAT, konwersje plikow formatu pdf, lub innych, zgromadzenie z zasobdw wewnetrznych
lub zewnetrznych materiatdw pomocniczych obejmujgcych specjalistyczng terminologie, terminologie
zwyczajowo stosowang przez Klienta, odnosne strony internetowe itp., w celu uzyskania jak najlepszej
zgodnosci jakosciowej ze specyfikacjg ustugi.

5.2 Kazdy zarejestrowany Projekt zarzadzany jest przez Menadzera Projektu, ktéry dba o jego prawidtowa
realizacje. Menadzer przydziela zadania w ramach projektu. Zadania obejmuja: przygotowanie tekstu do
ttumaczenia, ttumaczenie i weryfikacje. Kazde takie przydzielenie jest dokumentowane.

6. WERYFIKACJA

6.1. Przettumaczony tekst podlega dwuetapowe] weryfikacji. Etap pierwszy weryfikacji obejmuje kontrole
integralnosci tekstu docelowego (czy nic nie pominieto), wstawienie/ustawienie elementéw graficznych i
tym podobne czynnosci edytorskie.

6.2. Etap drugi weryfikacji przeprowadzany jest przez weryfikatora posiadajgcego odpowiednie
kompetencje jezykowe i merytoryczne. Weryfikacja obejmuje poréwnanie tekstu zrédtowego z docelowym,
pod wzgledem spdjnosci terminologicznej, poprawnosci gramatycznej, rejestru jezykowego i stylu.

6.3. W przypadku obszernych Zlecen realizowanych w trybie ekspresowym na etapie dokonywania ustalen
dotyczacych Zlecenia, Dostawca Ustug Ttumaczeniowych moze powiadomi¢ Klienta, ze wymagany przez
niego termin realizacji nie pozwoli na wykonanie petnego zakresu ustugi weryfikacji.

7. REDAKCJA

7.1. Jezeli Zamdwiona ustuga obejmuje rdwniez redakcje tekstu docelowego, Dostawca Ustug
Ttumaczeniowych dokonuje redakcji, polegajacej na analizie i dostosowaniu tekstu docelowego, zgodnie z
ewentualnymi sugestiami Klienta.

7.2. Konsultacja z Klientem jest szczegdlnie wymagana w przypadku redakcji tekstéw przeznaczonych do
publikacji, tekstéw/slogandw reklamowych, tekstow o charakterze marketingowym itp.

8. TRYBY REALIZACII

8.1. Dostawca Ustug Ttumaczeniowych wykonuje ustugi ttumaczen pisemnych w trybie zwyktym, pilnym i
ekspresowym. Zastosowanie jednego z tych trybow zalezy od liczby stron Tekstu docelowego przypadajacej
na dzien roboczy okresu realizacji Projektu ttumaczeniowego, zgodnie z Cennikiem lub uzgodnionymi z
klientem warunkami.

8.2 W braku uzgodnien co do trybu realizacji Zlecenia, przyjmuje sie, ze intencjg Klienta jest realizacja
Zlecenia w trybie zwyktym.

8.3 Na potrzeby stosowania trybdw realizacji Zlecenia, ustala sie nastepujace zasady przyjmowania
Projektow ttumaczeniowych de realizacji:

a) Zamowienie otrzymane od Klienta po godz. 16.00 danego dnia roboczego uwaza sie za otrzymane o godz.
8.00 kolejnego dnia roboczego.

b) Zamoéwienie otrzymane od Klienta w dniu nie bedgcym dniem roboczym uwaza sie za otrzymane w
najblizszym kolejnym dniu roboczym o godz. 8.00.

9. PRZEKAZANIE WYKONANEGO PROJEKTU DO KLIENTA

9.1. Po wykonaniu Zlecenia ttumaczenia pisemnego lub innej podobnej ustugi skutkujgcej powstaniem
Tekstu docelowego (weryfikacja, redakcja, aktualizacja itp.), Dostawca Ustug Ttumaczeniowych dostarcza
Klientowi Tekst docelowy w sposéb z nim ustalony lub, jesli nie ustalono trybu dostarczenia, w ten sam
sposodb, w jaki Tekst zZrodtowy zostat przekazany Dostawcy Ustug Ttumaczeniowych przez Klienta.

10. REKLAMACIE

10.1 Reklamacje jakosciowe zgtasza¢ nalezy w formie pisemnej w terminie 7 dni od daty przekazania
ttumaczenia. Zgtoszenie reklamacji obejmowac¢ musi konkretnie wyszczegdlnione wady ttumaczenia.
Reklamacje rozpatrywane bedg w mozliwie jak najkrétszym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni. Uzasadnione
usterki jakosciowe usuwane s3 bezptatnie, a ostateczne rozliczenie tekstu nastgpi we wzajemnym
porozumieniu. Ttumaczenie realizowane zgodnie z zyczeniem klienta w trybie superekspresowym nie
podlegajg reklamacji. Tlumaczenia realizowane w trybie ekspresowym mogg podlegac reklamacji tylko w
przypadku razgcych btedéw merytorycznych, nie podlegajg reklamacji natomiast w zakresie btedéw
stylistycznych, literowych czy pisarskich.
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Pozostate szczegdtowe warunki regulujgce reklamacje znajdujg sie w Procedurze PO6 Reklamacja, ktéra na
whiosek klienta Dostawca Ustug Ttumaczeniowych przekazuje mu w dogodnej dla niego formie.

11.TEUMACZENIA USTNE

11.1 Powyisze zasady dotyczace przekazywania zapytan ofertowych, zamawiania i realizacji zlecen
obowigzujg réwniez w przypadku ustug ttumaczen ustnych.

11.2 Ttumaczenia ustne w zaleznosci od rodzaju i techniki ttumaczenia mogg by¢ rozliczane w oparciu o
godziny pracy, z uwzglednieniem uzgodnionego minimum ttumaczeniowego lub w oparciu o bloki 4-
godzinne, w szczegdlnosci w przypadku ttumaczen symultanicznych.

11.3 Po wykonaniu Zlecenia ustugi ttumaczenia ustnego, Klient potwierdza dtugos¢ czasu pracy ttumacza na
formularzu rejestracji czasu pracy ttumacza.

11.4 W przypadku rozliczenia za godziny, kazdg rozpoczetg godzine pracy ttumacza po przekroczeniu
minimum ttumaczeniowego, podczas ktérej pracuje on krécej niz pdt godziny, zaokragla sie podczas
rejestracji czasu pracy do pét godziny zegarowej. Natomiast kazdg rozpoczetg godzine pracy ttumacza po
przekroczeniu minimum ttumaczeniowego, podczas ktérej pracuje on dtuzej niz pét godziny, zaokragla sie
podczas rejestracji czasu pracy do petnej godziny zegarowe;.

115 W przypadku odwotania zamdwionej i potwierdzonej ustugi tlumaczenia ustnego
(towarzyszgcego/konsekutywnego) na mniej niz 48h przed planowanym jego rozpoczeciem, Dostawca Ustug
Ttumaczeniowych ma prawo obcigzy¢ kosztem ryczattowym w wysokosci ustalonego minimum
ttumaczeniowego dla kazdego zamowionego ttumacza, chyba ze umowa z klientem stanowi inaczej.

11.6 W przypadku ttumaczer symultanicznych (kabinowych/konferencyjnych) zaméwiong i potwierdzong
ustuge bezkosztowo odwotaé mozna na 5 dni roboczych przed planowanym rozpoczeciem ttumaczenia. W
przypadku odwotania na 4 do 2 dni przed planowanym rozpoczeciem ttumaczenia Dostawca Ustug
Ttumaczeniowych ma prawo obcigzy¢ klienta kosztem réwnym pofowie wartosci zamdwionej ustugi. W
przypadku odwotania na mniej niz 2 dni przed planowanym rozpoczeciem ttumaczenia Dostawca Ustug
Ttumaczeniowych ma prawo obcigzy¢ klienta kosztem réwnym petnej wartosci zaméwionej ustugi, chyba ze
umowa z klientem stanowi inacze;j.

Niniejsze zasady sg wigzace dla Dostawcy Ustug Ttumaczeniowych i Klienta poczawszy od chwili ztozenia
zamowienia na ustuge ttumaczenia.
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