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Regulamin tłumaczeń ustnych Biura Tłumaczeń Translavox 

 

Warunki ogólne i składania zamówień 

1.1 Niniejszy regulamin tłumaczeń ustnych Biura Tłumaczeń Translavox (zwany dalej Regulaminem) 

określa zasady świadczenia usługi tłumaczeń ustnych, takich jak tłumaczenia symultaniczne, tłumaczenia 

konsekutywne, tłumaczenia szeptane, tłumaczenia towarzyszące i inne (zwane łącznie Tłumaczeniami 

Ustnymi) na rzecz Zleceniodawców przez Biuro Tłumaczeń „Translavox Tłumaczenia Mariusz Listewnik" 

z siedzibą w Szczecinie przy ul. Parkowej 1/1, 71-600 Szczecin, NIP 8513010522  (zwane dalej Biurem), a 

także prawa i obowiązki Stron umowy o wykonanie zleconego Tłumaczenia Ustnego. 

1.2 Klient przesyła informacje i dokumenty niezbędne do wyceny Tłumaczenia Ustnego (zwaną dalej 

„Wyceną”) na adres Biura (biuro@translavox.pl). Klient może oszacować wstępny koszt Tłumaczenia 

Ustnego na podstawie cennika Biura, jednak ostateczna Wycena opiera się na analizie informacji przesłanych 

od Zleceniodawcy.  

1.3 Biuro zastrzega sobie prawo do odmowy przygotowania Wyceny. W tym wypadku Biuro poinformuje 

Zleceniodawcę o przyczynie odmowy. 

1.4 Zawarcie umowy o wykonanie Usługi Językowej następuje z chwilą doręczenia do Biura pisemnej 

akceptacji Wyceny. Pisemna akceptacja otrzymanej przez Zleceniodawcę Wyceny, zwana będzie dalej 

„Zamówieniem” i jest równoznaczna z akceptacją postanowień Regulaminu. Zamówienie należy doręczyć 

pocztą elektroniczną na adres Biura (biuro@translavox.pl).  

1.5 Biuro wraz ze stroną zlecającą Usługę Językową może stosować zasady inne niż zamieszczone w 

Regulaminie, na podstawie umowy sporządzonej w formie pisemnej w dwóch jednobrzmiących 

egzemplarzach. 

 
Tłumaczenia ustne 

 

 

1.1 Zleceniodawca zobowiązuje się do zapewnienia tłumaczowi materiałów umożliwiających 

przygotowanie merytoryczne (programu konferencji, porządku obrad, listy uczestników, sprawozdań, 

referatów, tez, wniosków, materiałów pomocniczych, itd.) najpóźniej na 3 dni robocze przed rozpoczęciem 

realizacji zlecenia.  

1.2 Teksty wystąpień czytanych powinny być wcześniej dostarczone tłumaczowi. Tłumacz ma prawo 

odmówić tłumaczenia tekstu odczytywanego przez mówcę, jeżeli tekst ten nie został mu dostarczony w 

czasie umożliwiającym przygotowanie się do tłumaczenia. Dotyczy to głównie wystąpień zawierających 

cytaty z dzieł literackich, aktów prawnych, lub innych dokumentów. 

1.3 Jeżeli zmiany tematu lub trybu tłumaczenia (np. tłumaczenie symultaniczne zamiast konsekutywnego) 

nie zostały z wyprzedzeniem uzgodnione z tłumaczem, tłumacz może odmówić wykonania tłumaczenia, 

zachowując przy tym prawo do wynagrodzenia przewidzianego w umowie. 
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1.4 Jeśli program konferencji wymaga przemieszczania się, zleceniodawca zapewnia tłumaczowi takie same 

możliwości przemieszczania się, jak innym uczestnikom wydarzenia. 

2. Tłumaczenia symultaniczne 

2.1 Niezależnie od czasu trwania tłumaczenia symultanicznego, w kabinie zawsze pracuje przynajmniej 

dwóch tłumaczy. W nadzwyczajnych przypadkach (tłumaczenia o wyjątkowo wysokim stopniu trudności, 

czas tłumaczenia znacznie przekraczający 8 godzin) w zespole powinno być trzech tłumaczy. 

2.2 Tłumacze zmieniają się przy mikrofonie według własnych ustaleń, a zakłócanie ich pracy jest 

niedopuszczalne. 

2.3 Kabina musi być umieszczona tak, aby zapewnić tłumaczom optymalną widoczność sali, mówców oraz 

prezentowanych materiałów. Jeśli bezpośredni kontakt wzrokowy nie jest możliwy, może on zostać 

zapewniony za pomocą sprzętu audiowizualnego. 

2.4 Utrwalanie tłumaczenia symultanicznego w dowolnej formie (audio, wideo itp.) wymaga zgody 

tłumaczy. 

2.5 Tłumacz ma prawo odmówić tłumaczenia, jeżeli stwierdzi, że nie zapewniono mu warunków 

umożliwiających jego należyte wykonanie (np. odpowiedniej słyszalności i jakości dźwięku), zachowując 

przy tym prawo do otrzymania pełnego wynagrodzenia. 

2.6 Tłumaczenie materiałów audio/video prezentowanych podczas wydarzenia wymaga zapewnienia 

odsłuchu dźwięku bezpośrednio w słuchawkach tłumaczy. Tłumacz może odmówić tłumaczenia materiału 

takich materiałów, jeżeli nie miał możliwości wcześniejszego zapoznania się z nimi. 

 
3. Tłumaczenia szeptane 

3.1 Tłumaczenie szeptane jest formą tłumaczenia symultanicznego i jako takie wymaga pracy dwóch 

tłumaczy.  

3.2 Ze względu na ograniczoną słyszalność tłumaczenia szeptem, jest ono dopuszczalne tylko w 

wyjątkowych sytuacjach i dla małej liczby słuchaczy (do 3 osób).  

3.3 Dla poprawy słyszalności tłumaczenia szeptanego lub tłumaczenia dla większej grupy odbiorców należy 

użyć przenośnego zestawu do tłumaczenia, składającego z mikrofonu dla tłumacza oraz słuchawek dla 

słuchaczy, przy czym tłumaczowi należy zapewnić odsłuch mówcy w słuchawkach z regulacją poziomu 

głośności. 

 

4. Tłumaczenia konsekutywne 

4.1 Do tłumaczenia konsekutywnego stosuje się odpowiednie postanowienia dotyczące tłumaczenia 

symultanicznego. 

4.2 W przypadku tłumaczenia dla większej liczby osób, konieczne jest zapewnienie sprzętu nagłaśniającego 

i osobnego mikrofonu statywowego dla tłumacza oraz odpowiedniej akustyki sali.  

4.3 Tłumaczenia konsekutywne trwające powyżej 4 godzin powinny być wykonywane przez dwóch 

tłumaczy. Jeżeli tłumaczenie takie wykonywane jest przez jednego tłumacza, należy zapewnić mu 15 minut 

przerwy po każdych 60 minutach tłumaczenia. 
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4.4 Utrwalanie tłumaczenia konsekutywnego w dowolnej formie (nagrania audio, wideo itp.) wymaga 

zgody tłumaczy. 

5. Czas pracy tłumaczy 

5.1 Czas pracy tłumacza liczony jest według godzin rozpoczęcia i zakończenia tłumaczenia określonych w 

umowie. Jeżeli czas ten ulegnie przedłużeniu, wówczas tłumaczowi przysługuje wynagrodzenie za czas pracy 

od godziny rozpoczęcia tłumaczenia do jego faktycznego zakończenia (zaokrąglając w górę do pełnej 

godziny). 

5.2 W czas pracy tłumacza wliczone są wszystkie przerwy dla uczestników wydarzenia, w których trakcie 

ma on prawo do odpoczynku i nie wykonuje żadnych dodatkowych tłumaczeń na rzecz zleceniodawcy. 

5.3 W wypadku konferencji całodniowych tłumaczowi przysługuje przynajmniej jedna przerwa na posiłek 

o długości 60 minut, która wliczana jest do czasu pracy. 

5.4 Czas pracy tłumacza nie powinien przekraczać ośmiu godzin dziennie. Tłumacz może jednak wyrazić 

zgodę na wydłużenie dziennego czasu pracy ponad osiem godzin, ale przysługuje mu za to dodatkowe 

wynagrodzenie obliczane zgodnie z umową. 

6. Wynagrodzenie tłumaczy 

6.1 Minimalną jednostkę rozliczeniową stanowi blok o długości 4 godzin. Każdy rozpoczęty blok liczony 

jest jako cały. Dwa bloki o łącznej długości 8 godzin dają stawkę dzienną. 

6.2 Minimalne wynagrodzenie za każdy dzień tłumaczenia wyjazdowego (definicja w punkcie 6.1) jest 

równe co najmniej jednej stawce dziennej za każdy dzień tłumaczenia, niezależnie od jego rzeczywistego 

czasu trwania. 

6.3 Jeżeli zleceniodawca odstąpi od umowy (odwoła tłumaczenie) w okresie od 2 do 5 dni od czasu 

planowanego rozpoczęcia realizacji zlecenia, zleceniodawca zobowiązany jest do pokrycia 50% całkowitego 

kosztu realizacji zlecenia. Jeżeli odstąpienie od umowy będzie miało miejsce mniej niż 2 dni (48 godzin) 

przed planowanym czasem rozpoczęcia realizacji zlecenia, zleceniodawca będzie zobowiązany do pokrycia 

100% całkowitego kosztu realizacji zlecenia. 

6.4 Tłumacze pracujący w jednym zespole otrzymują równe wynagrodzenie. 

6. Tłumaczenia wyjazdowe 

6.1 Tłumaczenie wyjazdowe to takie, które odbywa się w odległości większej niż 50 km od miejsca 

zamieszkania tłumacza. 

6.2  W przypadku tłumaczenia wyjazdowego przyjmuje się, że czas pracy tłumacza wynosi przynajmniej 

osiem godzin dziennie. Jeżeli rzeczywisty czas trwania takiego tłumaczenia przekracza osiem godzin, 

tłumaczowi przysługuje dodatkowe wynagrodzenie obliczane zgodnie z umową. 

6.3 Jeżeli dojazd do miejsca tłumaczenia wyjazdowego trwa dłużej niż 5 godzin, tłumaczowi przysługuje 

honorarium równe co najmniej połowie stawki dziennej za każdy dzień trwania podróży. 

6.4  W przypadku tłumaczenia wyjazdowego zleceniodawca zobowiązuje się do zapewnienia tłumaczom: 

• noclegu w hotelu znajdującym się w pobliżu miejsca konferencji lub ekwiwalentu doliczonego do 

całkowitego kosztu realizacji zlecenia; 

• całodziennego wyżywienia na koszt organizatora lub stosowne diety; 

• przyjazdu i noclegu w przeddzień konferencji 

• przejazdu uzgodnionym środkiem transportu na koszt organizatora lub ekwiwalentu doliczonego 

do całkowitego kosztu realizacji zlecenia. 
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