REGULAMIN SWIADCZENIA USFUG THUMACZEN

Trojmiejskie Centrum Tiumaczen swiadczy nastepujace ustugi w zakresie tumaczen:

1. TEUMACZENIA PISEMNE:

a. tumaczenie zwykle — ttumaczenie z jezyka obcego na polski lub z polskiego na obcy lub z obcego na obey, bez uwierzytelnienia,
Rozliczane w oparciu o strone przeliczeniowa zawierajgca 1800 znakdw ze spacjami.

b. tumaczenie przysiegle - ttumaczenie z jezyka obcego na polski lub z polskiego na obcy, uwierzytelnione przez tlumacza przysiegtego.
Rozliczane w oparciu o strong przeliczeniowag zawierajgcg 1125 znakow ze spacjami. Na ilos¢ znakow skiadajg sie: thumaczony tekst
glowny dokumentu, pieczecie, tekst na pieczeciach i znakach wodnych, czytelne i nieczytelne podpisy.

c. Weryfikacja ttumaczenia — sprawdzenie zgodnosci tumaczenia z tekstem zrodiowym w jezyku polskim lub tumaczenia z tekstem
zrodiowym w jezyku obcym. Ponadto weryfikacja obejmuje sprawdzenie poprawnosci jezykowej, stylistycznej i logicznej tekstu.
Weryfikacji dokonuje niezalezny tlumacz, ktéry nie dokonat pierwotnego przekiadu.

a. Tlumaczenie specjalistyczne — tlumaczenie tekstow naukowych, specjalistycznych, branzowych. Tlumaczenie jest wykonywane przez
ftumacza posiadajacego doswiadczenie w danej dziedzinie i wyksztalcenie zwigzane z dang dziedzing. Wiaze sie z doplatg wymieniona w
cenniku.

e. Tlumaczenie do publikacji — tumaczenie tekstow do publikacji na drukach masowych, stronach interetowych, tekstow przemowien |
wystgpien publicznych. Tlumaczenie jest wykonywane przez ttumacza dla ktérego jezyk docelowy jest jezykiem ojczystym. Wiaze sie z
doptatg wymieniong w cenniku.

2. TFUMACZENIA USTNE:

a. Tlumaczenie konsekutywne — tlumaczenie ustne w ktérym osoba ttumaczona robi przerwy w wypowiedzi umozliwiajigc thumaczowi jej
przettumaczenie; nie wymaga stosowania specjalistycznego sprzetu do thumaczen,

b. Tlumaczenie symultaniczne — zwane inaczej kabinowym, tlumacz ttumaczy rownolegle (jednoczesnie) wypowiedz osoby ttumaczonej,
stosowane np. podczas konferencji, wymaga zastosowania systemu do tumaczen symultanicznych, tumacz pracuje w
dzwigkoszczelnej kabinie;

¢. Tlumaczenie ustne przysiegle — ttumacz przysiegly ttumaczy ustnie — konsekutywnie przebieg rozmowy, spotkania, rozprawy lub innego
wydarzenia.

a. Wykonanie ustugi ttumaczenia ustnego wigze sie z wczesniejszym przygotowaniem sie ttumacza do jego wykonania. Klient obowiazany
jest dostarczy¢ materialy dotyczace tematyki #tumaczenia w terminie 7 dni przed terminem wykonania tumaczenia ustnego.
Niedopetnienie tego obowiazku zwalnia Trojmiejskie Centrum Tlumaczen z odpowiedzialnosci za ewentualne bledy w ttumaczeniu
wynikajgce z niedostatecznej wiedzy ttumacza na temat danej dziedziny, zagadnienia czy kontekstu.

3. TRYBY REALIZACJI ZL ECENIA TE UMACZENIA PISEMNEGO:
a. Tryb standardowy — Tréjmigjskie Centrum Tiumaczen wykonuje zlecenie w terminie 3 dni roboczych. Termin ten moze ulec wydtuzeniu
jesli zlecenie przekracza jednorazowo 5 stron.
b. Tryb ekspresowy - Trojmiejskie Centrum Tlumaczen wykonuje zlecenie w terminie 2 dni roboczych.
¢. Tryb superekspresowy - Trojmiejskie Centrum Ttumaczen wykonuje zlecenie w terminie jednego dnia roboczego liczonego od dnia
przekazania zlecenia. Termin realizacji jest okreslony w zleceniu i jest liczony od momentu przyjecia peinego zlecenia. Do terminu
wykonania zlecenia, wyrazonego w dniach roboczych, nie wlicza sie sobdt, niedziel i Swiat ustawowo uznanych za dni wolne od pracy.

4. PROCEDURA SKFADANIA | PRZYJMOWANIA ZL ECENIA DO REALIZACJL:

a. Klient sklada zapytanie ofertowe, w ktorym okresla wszystkie charakterystyczne cechy tekstu do ttumaczenia — ilos¢ stron/znakow ze
spacjami tekstu zrodiowego, jezyk zrodiowy i docelowy, tematyke i przeznaczenie ttumaczenia, preferowany termin realizacji i inne dane
mogace mie¢ wplyw na zakres i koszt zlecenia. Zapytanie mozna ziozy¢ drogg mailowg, faksem, telefonicznie lub osobiscie w
Trojmiejskim Centrum Ttumaczen.

b. W przypadku tlumaczen ustnych Klient zobowigzany jest dostarczy¢ do Tréjmiejskiego Centrum Tiumaczen na min. 7 dni przed
rozpoczeciem tumaczenia materialy dotyczgce tumaczonego spotkania/konferencji/rozprawy/zdarzenia lub wskaza¢ ogélnodostepne
zrédia dotyczace tematyki ttumaczenia. Niedopetnienie tego obowigzku zwalnia Trojmiejskie Centrum Tlumaczen z odpowiedzialnosci za
ewentualne bledy w ttumaczeniu wynikle z niedostatecznej wiedzy na temat danej dziedziny, zagadnienia czy kontekstu.

¢. Tréjmiejskie Centrum Tiumaczen skiada Klientowi odpowiedz na zapytanie w formie wylgcznie pisemnej — mailem, faksem lub poczta.
Oferta zawiera koszt realizacji zlecenia lub szacunkowy koszt realizacji zlecenia i/lub koszt za 1 strone przeliczeniowa/godzine pracy
ftumacza, ewentualne doptaty Iub rabaty, termin realizacji wyrazony w dniach roboczych od dnia ziozenia zlecenia. Odpowiedz zawiera
takze warunki dostarczenia lub odbioru thumaczenia oraz warunki platnosci.  Podane ceny i/lub koszty sg kwotami netto, do ktérych
nalezy doliczy¢ 22% podatek VAT.

a. Klient akceptujgc zaproponowane warunki tumaczenia sklada zlecenie wylacznie w formie pisemnej, drogg mailowg lub faksem,
korzystajgc z formularza zZlecenia dostepnego na stronie internetowej, w biurze . Formularz zlecenia moze tez zosta¢ wystany Klientowi
droga mailowg lub faksem. Zlecenie powinno zawierac imie i nazwisko Klienta (dotyczy oséb  prywatnych) lub nazwe Klienta ( dotyczy
firm I instytucji), szacunkowag cene za strone tlumaczenia lub szacunkowy koszt ttumaczenia, jezyk lub jezyki docelowe, termin realizacii
Zlecenia, ustugi lub warunki dodatkowe (np. weryfikacja, formatowanie tekstu), warunki dostarczenia ttumaczenia, oswiadczenie Klienta o
zapoznaniu sie | zaakceptowaniu  regulaminu swiadczenia ustug thumaczen, osobe do kontaktu po stronie Klienta w wypadku pytan
zwigzanych ze zleceniem. Zlecenie musi zawiera¢ dane Klienta niezbedne do wystawienia faktury VAT, w tym pelng nazwe, adres
siedziby, NIP, a takze adres korespondencyjny na ktory nalezy wystac fakture i wykonane thumaczenie. Ztozenie zlecenia jest
rownoznaczne z zaakceptowaniem przez Klienta postanowien ninigjszego regulaminu.

e. Do zawarcia umowy dochodzi w momencie potwierdzenia przez Trojmigjskie Centrum Tlumaczen (pisemnie, mailem, faxem badz
telefonicznie) przyjecia zlecenia do realizacji na okreslonych warunkach.

7. Tromiejskie Centrum Tlumaczen zastrzega sobie prawo do zazgdania od Klienta spetnienia dodatkowych formalnosci i/lub czynnosci
przed przystapieniem do realizacji zlecenia, jak np. przestanie kopii dokumentow firmowych (KRS, Regon, NIP, wpis do EDG), przestanie
Zlecenia faksem z podpisem i pieczecig firmowg, przestanie zlecenia z konta email w domenie  firmowej, przedplata, zaplata przed
realizacja.

g. Tekst do thumaczenia moze by¢ przekazany do Trojmigjskiego Centrum Tlumaczen w dowolnej formie: mailem, faxem, zapisany na
nosniku  elektronicznym, w badz w formie pisemnej (oryginat, kserokopia, wydruk). Tekst do tumaczenia uwierzytelnionego Klient
powinien dostarczy¢ w oryginale. W innym wypadku ttumacz umiesci w tumaczeniu informacie, iz zostalo ono wykonane na podstawie
kopii.




h. Tekst umaczenia nieuwierzytelnionego jest wysylany Klientowi mailem (zapisany w pliku edytora Microsoft Word lub Open Office) badz
przekazywany w siedzibie Biura Tilumaczen w formie wydruku. Na zyczenie Klienta ttumaczenie moze zostac wystane faxem i/lub listem
poleconym badz kurierem. Tlumaczenia uwierzytelnione przekazywane sg wylgcznie w formie pisemnej - w siedzibie Trojmiejskiego
Centrum Tiumaczen badz wysytane listem poleconym badz kurierem. Koszt wystania ttumaczenia kurierem ponosi Klient, Tlumaczenia w
wersji pisemnej przekazywane sg Klientowi w jednym egzemplarzu. Za dodatkowe egzemplarze nalezy sie optata wg cennika. Dniem
wykonania ttumaczenia jest dzien wystania do Klienta — tlumaczenia mailem, pocztg lub kurierem (decyduje data nadania).W przypadku
umowienia sie na odbidr osobisty w siedzibie Tréjmiejskiego Centrum Tiumaczen — dniem wykonania zlecenia jest dzien okreslony w
potwierdzeniu przyjeciu zlecenia.

/W przypadku ttumaczen ustnych ttumacz moze odmowic wykonania tumaczenia w razie niesprawnej aparatury technicznej, zachowujgc
prawo do umowionego wynagrodzenia. W trakcie wykonywania ttumaczenia Klient zobowigzany jest zapewni¢ tlumaczowi napoje
chlodzace (wode), kawe, herbate.

5. KOSZTY, PEATNOSCI, REZYGNACJA KLIENTA.

a. Za wykonane thumaczenie Tromigjskie Centrum Tiumaczen wystawia Klientowi fakture VAT z 7 dniowym terminem platnosci
przelewem.

b. Trojmigjskie Centrum Tumaczer moze wystawic paragon w wypadku ptatnosci gotdwka w dniu odbioru ttumaczenia.

¢. Koszty na fakturze/paragonie za ttumaczenie pisemne obliczane sg w oparciu o ilos¢ stron ttumaczenia i cene za strong przeliczeniowg
podang w ofercie, zgodng z aktualnym cennikiem publikowanym na stronie interetowej i w Trojmigjskim Centrum Tiumaczen. Podstawa
ostatecznego rozliczenia Zlecenia jest przeliczenie jego znakdw i w zwigzku z czym kwota na fakturze moze odbiegac od szacunkowego
kosztu zlecenia podanego w ofercie, obliczonego na podstawie ilosci stron zrodiowych. Koszt na fakturze moze by¢ takze zwiekszony o
ewentualne doptaty i/lub pomniejszony o ewentualne rabaty, uzgodnione przez strony i potwierdzone przez Tréjmiejskie Centrum
Tiumaczen w potwierdzeniu przyjecia zlecenia.

a. W wypadku tlumaczen przysiegtych ostateczny koszt tumaczenia zaokraglany jest do penych stron przeliczeniowych w gore.

e. W wypadku tlumaczer zwyklych ostateczny koszt thumaczenia zaokraglany jest do petnych stron przeliczeniowych w gore.

. Czas pracy ttumaczy liczy sie od godziny na kitéra byt zamdwiony do godziny okreslonej w zamowieniu ttumaczenia. W przypadku
skrécenia czasu pracy tumacza bez jego winy Klient ureguluje kwote na jaka zlecenie zostalo wycenione. Do czasu pracy ttumaczy
ustnych doliczany jest czas dyspozycyjnosci ttumacza i czas dojazdu na miejsce zlecenia. Minimalny fakturowany czas pracy ttumacza
ustnego to 4 godziny (1 blok), co oznacza ze dla zlecen do 4 godzin trwania fakturowany czas pracy wynosi 4 godziny, dla zlecen
powyzej 4 godzin pobierana jest stawka jak za caly dzien pracy (8 godzin-2 bloki).Przerwy w tlumaczeniu, trwajace do 4 godzin wliczane
sg do czasu pracy ttumacza. Kazda rozpoczeta godzina pracy ttumacza liczona jest jako petna godzina.

g. W sytuacji gdy ttumacze ustni pracuja w parach na zmiang, za kazdego z ttumaczy pobierana jest osobna, petna stawka za czas
pracy/dyspozycyjnosci.

h. W wypadku opdznienia w ptatnosci Trojmiejskie Centrum Tlumaczen zastrzega sobie prawo do naliczania odsetek za zwloke w
wysokosci 0,7% wartosci niezaplaconych faktur za kazdy dzien zwioki.

4 Tromiegjskie Centrum Tlumaczen zastrzega sobie prawo do pobrania przedplaty lub catosci optaty ,z goéry” przed wyslaniem gotowego
ftumaczenia lub przed przystapieniem do jego realizacii.

/. W wypadku rezygnacji Klienta z realizacji zlecenia ttumaczenia pisemnego przed terminem jego wykonania, jest on zobowigzany do
uiszczenia oplaty proporcjonalnej do ilosci przettumaczonych stron, nie mniej jednak niz 25% wartosci zlecenia. W przypadku odstapienia
przez Klienta od zlecenia w dniu uplyniecia terminu jego realizacji Klient zobowigzany jest zaptaci¢ na rzecz Biura Tiumaczer kare
umowna w wysokosci ceny wykonanego ttumaczenia. W wypadku rezygnacji Klienta z realizacji zlecenia tlumaczenia ustnego przed
ferminem jego rozpoczecia lub wykonania, w czasie uniemozliwiajgcym zawiadomienie ttumacza o odwotaniu zlecenia (lub w trakcie
frwania konferencji/szkolenia/. ..), Klient zobowigzany jest do pokrycia kosztow zwigzanych z dojazdem tlumacza na umdwione miejsce
oraz umoéwionej ceny ttumaczenia. W przypadku rezygnacji Klienta ze zlecenia ttumaczenia ustnego w czasie krotszym niz 48 godzin
(liczac dni robocze) przed umowionym terminem Zzlecenia Klient zobowigzany jest do zaptaty 50% umadwionej ceny ustugi. Rezygnacja
czy odwolanie zlecenia musi nastgpi¢ w formie pisemnegj (takze mailem, faksem).

6. POUENOSC
a. Wszystkie dokumenty Zrodlowe, materialy pomocnicze, gotowe tlumaczenie, a takze ustne informacje udzielone przez Klienta sg
traktowane przez Biuro Tlumaczen jako poufne | nie sg w zaden sposdb udostepniane osobom trzecim, za wyjgtkiem ttumaczy,
pracownikow i wspOtpracownikow Trojmiejskiego Centrum Tumaczen w zwigzku z realizacjg tumaczenia.
b. Powyzszy punkt nie dotyczy materialow dostepnych powszechnie (np. ttumaczen stron internetowych i innych publikaci).
¢. Na zyczenie klienta Trojmiejskie Centrum Tiumaczen moze wystawic odrebne zobowigzanie do zachowania poufnosci.
a. Indywidualne rabaty udzielane Klientowi przez Trojmiejskie Centrum Ttumaczen sg objete tajemnicg handlowa.

7. PRAWA AUTORSKIE
Majatkowe prawa autorskie do wykonanego ttumaczenia przechodzg z Tromigjskiego Centrum Tlumaczen na Klienta w momencie
otrzymania przez Trojmiejskie Centrum Tlumaczen pefnej ptatnosci za dane tlumaczenie.

8. REKLAMACJE | ODPOWIEDZIALNOSC TROUMIEJSKIEGO CENTRUM T UMAGZEN

a. Trojmigjskie Centrum Tlumaczen posiada ubezpieczenie OC z tytutu prowadzonej dziatalnosci i ponosi odpowiedzialnos¢ okreslona
przepisami prawa, za straty finansowe wyrzadzone przez bledy w ttumaczeniu pisemnym - do wysokosci sumy ubezpieczenia OC
Trojmiejskiego Centrum Ttumaczen.

b. Odpowiedzialnos¢ Trojmiejskiego Centrum Tiumaczenn o ktorej mowa w pkt. 9a nie obejmuje zlecen realizowanych w trybie
superekspresowym. Trojmiejskie Centrum Ttumaczer zobowigzuje sie jednak do bezzwiocznego usuniecia ewentualnych bledow i/1ub
wad tlumaczenia.

¢. Trojmiejskie Centrum Tlumaczen nie ponosi odpowiedzialnosci za bledy merytoryczne, niescistosci i niejasnosci w tumaczeniu, kidre sg
konsekwencjg takich bleddw wystepujgcych w tekscie Zrodiowym.

a. Trojmiejskie Centrum Tlumaczen nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne naruszenie praw 0sob trzecich do tekstu zrodiowego i do
tekstu wykonanego ttumaczenia. Klient skladajgc zlecenie gwarantuje i oswiadcza, iz ttumaczenie tekstu zrodiowego, takze jego
powielanie, dystrybucja, publikacja czy sprzedaz nie naruszajg zadnych praw 0sob trzecich, w szczegdlnosci praw autorskich.

e, Trojmiejskie Centrum Tiumaczen nie ponosi odpowiedzialnosci za opdznienia w wykonaniu ttumaczenia, wynikle z przyczyn niezaleznych
od niego, 1. dzialania sity wyzszej, przerwy w dostawie pradu, tgczy internetowych, opdznien srodkow transportu, ktorymi tumacz ma
dotrze¢ na umdwiong godzing thumaczenia ustnego.

7. W przypadku zaistnienia w tekscie tlumaczenia literowek, oczywistych bledow jezykowych, blednego przettumaczenia wyrazow lub fraz z
tekstu Zrodiowego, pominiecia fragmentdw tekstu zrodiowego badz tez nieterminowego wykonania ttumaczenia, Klient ma prawo w
terminie 14 dni od otrzymania ttumaczenia zgtosic reklamacje. Reklamacje wraz z uzasadnieniem i wskazaniem konkretnych bledow w




tlumaczeniu nalezy zgtosic do Trojmiejskiego Centrum Tlumaczent w formie pisemnej. Trojmigjskie Centrum Tiumaczen rozpatruje
reklamacje w terminie 14 dni od jej otrzymania.

g. Warunkiem rozpatrzenia reklamacji i odpowiedzialnosci finansowej Trojmigjskiego Centrum Tlumaczen jest terminowe optacenie
naleznosci za tlumaczenie przez Klienta i przedstawienie faktury lub paragonu za wykonang ustuge.

h. W przypadku uznania reklamacji za stuszng Trojmiejskie Centrum Tlumaczen dokona nieodptatnie korekty ttumaczenia, w najszybszym
mozliwym terminie, nie krotszym niz 7 dni od daty rozpatrzenia reklamaci.

/W przypadku reklamacji dotyczacych ttumaczenia ustnego rozpatrywane sg jedynie reklamacje zgtoszone do Trojmiejskiego Centrum
Tlumaczen w trakcie trwania ttumaczenia lub do 7 dni od jego realizacji — w przypadku ttumaczenia, ktore zostato zarejestrowane za
zgoda Trojmiejskiego Centrum Tiumaczen na nosniku elektronicznym i mozliwe jest jego odstuchanie.

9. POSTANOWIENIA KONICOWE

a. Trojmigjskie Centrum Ttumaczen zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w niniejszym regulaminie

b. Aktualny regulamin jest publikowany na stronie interetowej Trojmiejskiego Centrum Tiumaczen i w jego siedzibie.

c. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy prawa, w tym w szczegolnosci
Kodeksu cywilnego oraz Ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. 2006/ 90/631 z pozn. zm.).

a. Spory mogace powstac na tle realizacji zlecenia tumaczenia strony zobowiazuja sie rozwigza¢ na drodze polubownej, a w przypadku
braku porozumienia poddac rozstrzygnieciu sgdowi powszechnemu, wiasciwemu miejscowo dla siedziby Trojmiejskiego Centrum
Tlumaczen.

e. Zozenie zlecenia tlumaczenia przez Klienta oznacza zapoznanie sie z regulaminem i peing akceptacje jego postanowien.

o
Dyrekcja Trégifiejskiego Centrum Tlumaczen



