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Regulamin tlumaczen pisemnych 1 ustug pokrewnych

Biura Thumaczen Translavox

Warunki ogdlne

Niniejszy regulamin thumaczen pisemnych 1 ustug pokrewnych Biura Ttumaczen Translavox (zwany
dalej Regulaminem) okresla zasady $wiadczenia uslugi tlumaczen pisemnych i ustug pokrewnych,
takich jak korekta jezykowa, weryfikacja poprawnosci wykonanego tlumaczenia, uwierzytelnienie
tekstu tlumaczenia przez tlumacza przysieglego, ustugi copywritingu i inne (zwanych lacznie
Ustugami jezykowymi) na rzecz Klientéw przez Biuro Tlumaczen ,,Translavox Tlumaczenia
Mariusz Listewnik" z siedziba w Szczecinie przy ul. Parkowej 1/1, 71-600 Szczecin, NIP 8513010522
(zwane dalej Biurem), a takze prawa i obowiazki Stron umowy o wykonanie zleconej Uslugi
Jezykowe;.

Warunki §wiadczenia ustugi ttumaczenia ustnego ujete sa w osobnym dokumencie (,,Regulamin

tlumaczen ustnych”).
Sktadanie zamoéwien na Ustugi Jezykowe

Klient przesyla dokumenty do wykonania Ushugi Jezykowej (zwane dalej ,, Tekstem Zrédtowym”)
oraz wszelkie dodatkowe materialy i informacje niezbedne do wykonania Ustugi Jezykowej przesytka
pocztowa lub poczta elektroniczna na adres Biura. W przypadku tlumaczen przysieglych Klient
zobowigzany jest dostarczy¢ oryginal dokumentu przesytka pocztowa.

Po otrzymaniu Tekstéw Zrédlowych Biuro przygotowuje wycene Ustugi Jezykowej z terminem
wykonania (zwang dalej ,,Wyceng”). Klient moze oszacowaé wstepny koszt Ustugi Jezykowej na
podstawie cennika Biura, jednak ostateczna Wycena opiera si¢ na analizie przestanego Tekstu
Zrédlowego.

Biuro zastrzega sobie prawo do odmowy przygotowania Wyceny. W tym wypadku Biuro
poinformuje Zleceniodawcg o przyczynie odmowy.

Zawarcie umowy o wykonanie Ustugi Jezykowej nastepuje z chwila dorgczenia do Biura pisemne;j
akceptacji Wyceny. Pisemna akceptacja otrzymanej przez Zleceniodawce Wyceny, zwana bedzie dalej

»Zamowieniem” ijest rOwnoznaczna z akceptacja postanowien niniejszego regulaminu. Zaméwienie

nalezy doteczyé poczty elektroniczna na adres Biura (biuro@translavox.pl ).
Czas realizacji Ustug Jezykowych dla Zaméwien wplywajacych po godzinie 16.00 jest liczony od

godz. 8.00 rano dnia nastepujacego.
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W przypadku otrzymania Zamoéwienia w dni wolne od pracy, za poczatek realizacji Ustugi Jezykowe;
uwaza si¢ pierwszy dzien roboczy nastepujacy po tych dniach.

Biuro jest zobowigzane odesta¢ wykonana Usluge Jezykowa przesyltka pocztowa lub pocztg
elektroniczna na adres wskazany przez Zleceniodawce.

Biuro wraz ze strong zlecajaca Ustuge Jezykowa moze stosowal zasady inne niz zamieszczone w
Regulaminie, na podstawie umowy sporzadzonej w formie pisemnej w dwéch jednobrzmiacych

egzemplarzach.
Ttumaczenia Pisemne

Biuro wykonuje ttumaczenia pisemne zwykle 1 uwierzytelnione (przysicgte).

Podstawa rozliczania objgtos$ci tlumaczenia pisemnego nieuwierzytelnionego jest liczba stron
rozliczeniowych w Tekscie Zrédtowym. W przypadku pliku nieedytowalnego podstawa rozliczenia
objetosci jest liczba stron rozliczeniowych w tekscie przettumaczonym. Jedna strona rozliczeniowa
tlumaczenia pisemnego nieuwierzytelnionego liczy 1800 znakow lacznie ze spacjami (wg statystyki
MS Word). Objeto$é thumaczenia jest zawsze zaokraglana do pelnej strony, a zlecenia o objgtosci
tekstu mniejszej niz 1800 znakéw sa rozliczane zawsze jako 1 strona obliczeniowa.

Biuro oferuje réwniez mozliwos¢ rozliczenia ttumaczen nieuwierzytelnionych wg stawki za stowo w
Tekscie Zrédtowym.

Podstawa rozliczania objetosci tlumaczenia pisemnego uwierzytelnionego jest liczba stron
rozliczeniowych w przettumaczonym tekscie. Strona rozliczeniowa zawiera 1125 znakéw tacznie ze
spacjami. Objeto$¢ tlumaczenia jest zaokraglana w gére do pelnej strony rozliczeniowej.
Zleceniodawca przekazuje Tekst Zrédtowy do thumaczenia w postaci wydruku, skanu lub pliku.

Za tlumaczenia tekstow specjalistycznych lub specjalistycznych o szczegdlnie wysokim stopniu
trudno$ci  przystuguje dodatkowe wynagrodzenie uzgodnione ze zleceniodawca, skutkujace
podniesieniem stawki podstawowej.

Dodatkowe formatowanie tekstu, zmiana formatu pliku zawierajacego Tekst Zrédtowy lub gotowe
jego tlumaczenia (konwersja), tworzenie formularzy, operacje na plikach graficznych, prace DTP,
tworzenie pamigci thumaczeniowej lub glosariusza dla klienta, obstuga administracyjna, weryfikacja
tekstu przez drugiego ttumacza i wszelkie inne dodatkowe prace beda rozliczane osobno na godziny
lub skutkowaty podniesieniem stawki podstawowej, w zaleznosci od uzgodnien ze Zleceniodawca.

Wyrdznia si¢ nastgpujace tryby tlumaczen:

a) tryb zwykly — tlumaczenie do 5 stron obliczeniowych na dzied roboczy (sobota traktowana jest jako

dzien roboczy), nie liczac dnia otrzymania gotowej Ustugi.

b) tryb pilny — ttumaczenie 6-8 stron obliczeniowych dziennie - powierzenie realizacji ttumaczenia w trybie

przyspieszonym oznacza podniesienie stawki za thumaczenie o 50% stawki podstawowej;

o) tryb ekspresowy oznacza podniesienie stawki o 100% stawki podstawowej i dotyczy:

— tlumaczenia z dnia na dzied lub na ten sam dzied w przypadku tekstow do 5 stron
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obliczeniowych
— tlumaczenia powyzej 8 stron obliczeniowych w przeliczeniu na dzied roboczy
(sobota traktowana jest jako dzieni roboczy), nie liczac dnia otrzymania gotowej Uslugi.
Zleceniodawca akceptuje mozliwo$é wystapienia bledéw 1 uchybien (np. jezykowych lub
stylistycznych), zwiazanych z brakiem czasu na dodatkows analiz¢ i weryfikacje przettumaczonego
tekstu w trybie: przyspieszonym lub ekspresowym.
Jezeli Ustuga Jezykowa ma by¢ wykonywane w niedziele i dni ustawowo wolne od pracy oraz w
godzinach nocnych, stawka podstawowa wzrasta w nastepujacy sposob:
— za prace¢ w niedziele i dni ustawowo wolne od pracy - +50%;
— za prac¢ w godzinach nocnych (od 22:00 do 6:00) - +100%
W przypadku, gdy dokumenty przekazane do tlumaczenia sa trudne do odczytania, Biuro po
wezesniejszym kontakcie ze Zleceniodawca, zastrzega sobie mozliwo$é podwyzszenia stawki
podstawowej o 25% za kazde utrudnienie w ttumaczeniu, np. za:
— teksty napisane odrecznie lub formularze wypelnione odrecznie;
— teksty trudne do odczytania z powodu uszkodzen lub wielkosci czcionki;
— teksty przestane w formie nieedytowalnego skanu niskiej jakosci (niewyrazne, pod katem
itp.)
—  przeklady wtérne (przektad przektadu) w przypadku duzej liczby bledéw jezykowych
utrudniajacych zrozumienie tresci.
W przypadku tlumaczen o szczegélnym stopniu trudno$ci, wymagajacych konkretnej wiedzy
branzowej, wskazane jest przekazanie przez Zleceniodawce materialéw zawierajacych stownictwo
uzywane w branzy badz w dzialalnosci Zleceniodawcy (np. w formie glosariusza) oraz umozliwienie
konsultacji z przedstawicielem firmy. W przypadku niedostarczenia zrédel fachowego stownictwa
Biuro zastrzega sobie prawo do zastosowania slownictwa poprawnego zgodnie z najlepsza wiedza i
praktyka, jednak mogacego odbiega¢ od zyczent Zleceniodawcy.
Biuro nie ma obowigzku odtwarzania w tekscie tlumaczenia rysunkéw, schematéw, wykreséw itp.,
ktérych Zleceniodawca nie przekazal w wersji elektronicznej umozliwiajacej edycje za pomoca
pakietu Microsoft Office.
Tryb i termin przekazania ttumaczenia jest ustalany ze Zleceniodawca indywidualnie. Przy ustalaniu
trybu i terminu przekazania ttumaczenia nie uwzglednia si¢ sobét, niedziel lub innych dni ustawowo
wolnych od pracy, chyba ze uzgodniono inaczej.
Zlecenia, ktére s wykonywane bez ustalonej ze Zleceniodawca godziny realizacji, sa przekazywane
do godz. 18:00 w dniu ustalonym jako termin realizacji zlecenia, chyba ze ustalono inaczej.
Thumaczenia uwierzytelnione sq przekazywane Zleceniodawcy w jednym egzemplarzu.
Thumaczenia nieuwierzytelnione sa przekazywane w wersji elektronicznej na adres e-mail

Zleceniodawcy, o ile nie uzgodniono inaczej.
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Na prosbe Zleceniodawcy, Biuro wykona wigcej egzemplarzy tlumaczen uwierzytelnionych za

dodatkows oplata, wynoszaca 30% ceny tlumaczenia.

W przypadku zlecen powyzej 100 stron obliczeniowych Biuro zastrzega sobie prawo do pobrania

zaliczki (1/3 watto$ci thumaczenia) przed przystapieniem do thumaczenia.

a. Zaliczke nalezy wplaci¢ przed przystapieniem do realizacji zlecenia.

b. Biuro zastrzega sobie prawo do odmowy realizacji zlecenia, jesli Zleceniodawca w okreslonym
terminie nie wptaci ustalonej kwoty zaliczki.

c. Pozostala kwote naleznosci Zleceniodawca wplaca po otrzymaniu faktury za wykonanie ustugi
przez Biuro.

W przypadku zlecerr powyzej 100 stron obliczeniowych lub zlecen realizowanych w ramach statego

zamoéwienia, Biuro zastrzega sobie mozliwo$¢ wystawienia rachunku na podstawie stawek za

tlumaczenie obowiazujacych w dniu dostarczenia Ustugi Jezykowe;.

Biuro nie pobiera zadnych dodatkowych opflat (na terenie Rzeczpospolitej Polskiej) za dostarczenie

tlumaczenia uwierzytelnionego za posrednictwem Poczty Polskiej listem priorytetowym lub

poleconym.

Na zyczenie Zleceniodawcy za dodatkows oplata tlumaczenie uwierzytelnione Biuro moze wystaé

kurierem.

Opodznienie w dotarciu przesytki (przetlumaczonego dokumentu) do adresata nie moze powodowac

pozniejszej zaplaty.
Odwolywanie zlecen na wykonanie Ustugi Jezykowej

Zleceniodawca ma prawo odwolaé realizacj¢ tlumaczenia w dowolnym momencie.

Odwotlanie uznaje si¢ za skuteczne, jezeli zostalo ztozone osobiscie, telefonicznie lub wiadomo$cig e-mail

dostarczong do Biura w godzinach jego pracy, tj. od poniedziatku do piatku w godz. 8.30 — 17.30.

5.1

a.  Odwolujac realizacj¢ ttumaczenia w trakcie jego wykonywania Zleceniodawca jest
zobowigzany do zaplaty wynagrodzenia za prac¢ wykonana do momentu odwolania realizacji
zlecenia, oraz do zwrotu innych kosztéw poniesionych przez Biuro, a zwigzanych z
przygotowaniem do $wiadczenia zamowionych ustug, jak réwniez dodatkowsa rekompensate w

wysokosci 10% pozostatej wartosci zlecenia.

b. Odwolanie realizacji zlecenia musi nastapi¢ w formie pisemne;j.
Wspélpraca z podwykonawcami

Zleceniodawca zobowiazuje si¢ nie kontaktowac bezposrednio z podwykonawcami, z ktorymi Biuro
wspolpracuje w celu wykonania Uslugi Jezykowej, bez uzyskania uprzednio zgody Biura w formie

pisemne;.
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a.

Jezeli tozsamo$¢ podwykonawcy jest znana Zleceniodawcy, obowigzuje go zakaz wspolpracy
handlowej z takim podwykonawca przez caly okres trwania umowy o wykonanie Ustugi Jezykowe;j

1 12 miesiecy.
Ptatnosci

Platno$¢ za wykonane tlumaczenie jest dokonywana na podstawie rachunku wystawionego przez
Biuro.

Rachunek za wykonang ustuge jest przesylany do Zleceniodawcy droga elektroniczna na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie przesylania faktur w formie
elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostgpniania organowi podatkowemu lub
organowi kontroli skarbowej (Dz. U. z 2010 t., Nt 249, poz. 1661), i/lub na zyczenie Zleceniodawcy
poczta tradycyjna.

Termin platnosci rachunku wynosi 7 dni, chyba, ze Biuro uzgodni inny termin ze Zleceniodawca.
Dtuzszy termin platnosci (do 30 dni) jest mozliwy przy podpisaniu umowy o stala wspétprace i/lub
w przypadku uzgodnien indywidualnych.

Biuro zastrzega sobie prawo — w porozumieniu ze Zleceniodawca — do pobrania zaliczki lub calej
platnosci z gbry i uzaleznia przyjecie zlecenia od jego otrzymania.

Biuro ma mozliwo$¢ dochodzenia nieterminowo regulowanych naleznosci i naliczania odsetek za
zwloke zgodnie z obowiazujacymi przepisami, jak réwniez korzystania z uslug podmiotéw
zajmujacych si¢ windykacja naleznosci.

W przypadku przekroczenia przez Zleceniodawcy terminu platnosci Biuro moze przekazad
przeterminowang nalezno$¢ do podmiotu zajmujacego si¢ windykacja naleznosci, celem odzyskania
naleznosci.

Gdy windykacja okazuje si¢ nieskuteczna Biuro ma mozliwos¢ zbycia zaleglych naleznosci osobie

trzeciej na mocy cesji wierzytelnosci.

Reklamacje

Zleceniodawca ma prawo zglosi¢ reklamacje wykonanego tlumaczenia w terminie siedmiu dni od
dnia wykonania ustugi.
Zleceniodaweca jest zobowiazany do okreslenia reklamacji ze wskazaniem form, ktore jego zdaniem
zostaly nieprawidlowo uzyte.
Reklamacja powinna zawierac:
przedstawiony na piSmie, szczegdlowy opis zastrzezen z konkretnymi wskazaniami btedéw i ich
uzasadnieniem:
— moze by¢ zgloszona w postaci odrebnej notatki, w ktorej (w sposéb konkretny i uzasadniony)

zostang wskazane bledy w tlumaczeniu.
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b.

C.

—  uwagi moga tez zostac czytelnie naniesione na tekst thtumaczenia wraz z wskazaniami bledéw
np. zaznaczonymi partiami tekstu.

imie 1 nazwisko, kontakt telefoniczny oraz internetowy osoby formutujacej zastrzezenia,

uwagi powinny by¢ konkretne i $ciste, i powinny dotyczy¢ usterek powstatych w czasie realizacji

tlumaczenia.
W przypadku uzasadnionej reklamacji Biuro zobowiazane jest do wykonania nieodplatnego i
niezwlocznego usunigcia ewentualnych wad tlumaczenia (Dzialania Naprawcze), jednakze z
zachowaniem terminu umozliwiajacego rzetelne dokonanie poprawek. Termin ten jest ustalany
indywidualnie dla kazdego zlecenia i zalezy od: objetosci tekstu, jego specyfiki i liczby bledow
wskazanych oraz uznanych przez Biuro za podlegajace reklamacji.
Roszczenia przystugujaca Zleceniodawcy z tytulu reklamacji sa ograniczone do Dzialan
Naprawczych. Jezeli Dziatania Naprawcze okazg si¢ nieskuteczne, Biuro ma prawo do ponownego
dokonania Dziatad Naprawczych w zakresie wad wskazanych przez Zleceniodawce w sposéb
okreslony w pkt. 3 powyzej.
Jezeli Dzialania Naprawcze okaza si¢ nieskuteczne po raz drugi, Zleceniodawca, po konsultacjach i
uzyskaniu zgody Biura, moze otrzymac¢ upust lub zerwaé umowe na wykonanie Ustugi Jezykowej.
W wypadku zerwania umowy, wszelkie prawa do ttumaczenia zostaja zwrécone do Biura Ttumaczen
Translavox.
Zleceniodawca ponosi odpowiedzialno$é za poprawno$¢ tekstu tlumaczonego pod wzgledem
merytorycznym oraz fachowym.
Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za nieprawidlowosci w przettumaczony tekscie bedacym
skutkiem: bledéw merytorycznych w tekscie tlumaczonym, wystgpujacych w przettumaczonym
tekscie rozbiezno$ci znaczeniowych oraz treSciowych, nieuwzglednienia przez Zleceniodawce
sugestii Biura dotyczacych zastosowania okreslonych korekt.
Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za wady w przedmiocie wykonania ustugi bedacej skutkiem
przestania przez Zleceniodawce nieczytelnego tekstu.
Reklamacji nie podlegaja tlumaczenia wykonane w trybie przyspieszonym, na ten sam dziefi lub na
nastepny dzien.

Biuro zastrzega sobie wylaczne prawo do dokonania poprawy tekstu poddanego reklamaciji.
Prawa Autorskie

Wykonane tlumaczenie pozostaje wlasnoéciq Biura do chwili uregulowania naleznosci przez
Zleceniodawce. Wraz z dokonaniem naleznos$ci Zleceniodawca uzyskuje prawa autorskie majatkowe

do tltumaczenia.

Poufnos¢
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Przyjmujac ustuge ttumaczeniows od Zleceniodawcy i zawierajac Umowe Biuro zobowiazuje si¢ do
zachowania i ochrony poufnosci tekstéw i danych osobowych, ktére w zadnym przypadku nie moga
stuzy¢ innym celom niz te, dla ktérych je uzyskano. Z wyjatkiem materialéw powszechnie
dostepnych, wszystkie dokumenty i materialy pomocnicze powierzane przez Zleceniodawce sg
traktowane jako poufne i nie s w zaden sposéb udostepniane osobom trzecim.

Powyzsze ograniczenia nie dotycza informacji, ktére:

a. byly powszechnie dost¢pne w momencie ich uzyskania,

b. staly si¢ powszechnie dost¢pne bez udziatu Biura,

c. w momencie otrzymania byly juz znane stronie otrzymujacej (Biuro i osoby przez nie
upowaznione do wykonania Uslugi Jezykowej), pod warunkiem ze nie otrzymala ich posrednio
lub bezposrednio od strony przekazujacej (Zleceniodawca i osoby przez niego upowaznione),

d. musza zostac przekazane z polecenia organéw panstwowych, urzedéw lub sadéw. W takim
wypadku Biuro uprzednio powiadomi Zleceniodawce o koniecznosci udostepnienia
informaciji.

Zleceniodawca przyjmuje do wiadomosci, ze w celu §wiadczenia ustug przez Biuro dane osobowe

Zleceniodawcy muszg by¢ zapisywane na no$nikach danych. Zleceniodawca wyraza zgode na

zbieranie, przetwarzanie i wykorzystywanie danych osobowych. Biuro doktada wszelkich staran, aby

dochowa¢ poufnosci danych osobowych Zleceniodawcy. Zleceniodawca ma prawo do wycofania
powyzszej zgody w kazdym momencie.

Na zyczenie Zleceniodawcy Biuro moze dostarczy¢ odrgbny dokument stanowiacy zobowigzanie

Biura do zachowania poufnosci.

Biuro podejmuje wszelkie niezbedne sSrodki do ochrony danych osobowych Zleceniodawcy

wszelkich innych udostgpnianych danych, w tym w szczegblnosci tekstow zlecanych do tlumaczenia.

Biuro zastrzega sobie mozliwos¢ udostepnienia otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentéw i

informacji osobom wspélpracujacym z Biurem w celu wykonania ustugi.
Odpowiedzialnos¢

Za wykonane Ustugi Jezykowe Biuro ponosi odpowiedzialno$¢ ograniczong do wysokosci kosztu
netto wykonanej ustugi.

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci, jesli nie otrzymato od Zleceniodawcy przedmiotowo istotnych
informacji pozwalajacych na rzetelne wykonanie ustugi.

Odpowiedzialnoé¢ odszkodowawcza nie obejmuje btedéw w tlumaczeniach wykonywanych w trybie
pilnym, na ten sam dziet lub na nastepny dzien.

Biuro nie ponosi odpowiedzialno$ci za dzialania lub zaniechania (np. opdznienia, zniszczenia
dokumentéw) podmiotéw, ktérym powierzono dostarczenie tlumaczenia, tj. operatorzy pocztowi,

firmy kurierskie.
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Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone przez medium komunikacyjne wybrane
przez klienta (telefon/e-mail/elektroniczna wymiana danych) i/lub za poziom zabezpieczer
zastosowane przez Zleceniodawce.

Biuro nie sprawdza czy dokumenty i informacje dostarczone przez Zleceniodawce na potrzeby
wykonania Ustugi Jezykowej lub efekt koncowy Ustugi Jezykowej tamiq prawa wlasnosci
przemystowej osob trzecich w jakimkolwiek zakresie ani tez czy nie famig jakichkolwiek przepiséw
ustawowych.

Biuro nie sprawdza réwniez poprawnosci Tekstu Zrédlowego ani jego kompletnosci pod katem
merytorycznym; to samo dotyczy rowniez dokumentéw lub informacji dostarczonych przez
Zleceniodawce na potrzeby wykonania Ustugi Jezykowe;.

Zleceniodawca zwalnia Biuro od odpowiedzialnosci poniesionej z tytulu naruszenia opisanego w
pkt. 10.6

Biuro moze zwrécié uwage Zleceniodawcey na mozliwe naruszenia, pominigcia lub braki wystepujace
w dostarczonych dokumentach lub informacjach, jednakze bez gwarancji poprawnosci takich uwag.
Jednoczesnie takie uwagi nie zwalniaja Zleceniodawcy od odpowiedzialnosci za samodzielne
sprawdzenie ani tez nie uniewazniaja postanowien pkt. 10.5.

Biuro nie ponosi odpowiedzialno$ci za przerwy i opéznienia w $wiadczeniu ustug wynikajacego z
przyczyn, na ktore nie ma wplywu, takie jak dziatanie sily wyzszej, problemy techniczne (np. awarie
sprzetu komputerowego, awarie taczy internetowych i telefonicznych, przerwy w dostawie pradu,

op6znienia spowodowane przez firmy kurierskie, zniszczenie dokumentéw przez poczte itp.).
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie mie¢ beda odpowiednie przepisy
Ustawy Kodeksu cywilnego z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz.U. 64.16.93 ze zm.) oraz Ustawy o prawie
autorskim 1 prawach pokrewnych z 4 lutego 1994 r.(Dz.U. Nr 24, poz. 83 ze zmianami).

Biuro zastrzega sobie prawo wprowadzania zmian w niniejszym Regulaminie bez wczesniejszego
powiadomienia swoich obecnych klientow.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 wrze$nia 2017.

Wszelkie ewentualne spory wynikajace z niniejszej Umowy rozstrzygane polubownie, a w przypadku

braku porozumienia przez sad wiasciwy dla siedziby Biura



