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DRODZY TLUMACZE!

W zwigzku z wprowadzeniem przez nasze Biuro nowego systemu oraz
pojawiajgcymi sie watpliwosciami chcielibysmy przekazaé Wam kilka
zasad obowigzujacych w ramach wspétpracy z Biurem Titumaczen i
Konsultingu PUNKT.

1. Zlecenia

a) Zawsze dokladnie czytamy tres¢ zlecenia tzn. upewniamy sie
odnosnie tekstu do ttumaczenia oraz terminu realizacji.

b) Zawsze potwierdzamy pisemnie (mailowo) przyjecie zlecenia lub
rezygnacje z jego wykonania, uwzgledniajagc w temacie
wiadomosci podany przez Biuro numer zlecenia.

c) Podany w zleceniu termin realizacji jest terminem ostatecznym i
nieprzekraczalnym.

d) Kazde ttumaczenie (niezaleznie od okolicznosci) musi by¢
przekazywane w oznaczonym terminie. Jezeli przypuszczamy, ze
terminowe wywigzanie sie ze zlecenia jest niemozliwe,
informujemy o tym fakcie Biuro, ktére podejmie z klientem
odpowiednie negocjacje terminu realizaciji.

e) W__przypadku niewywiazania sie z warunkéw zlecenia w
uzgodnionym terminie, ttumacz musi liczy¢ sie z obnizeniem
stawki, a w skrajnych przypadkach nawet z utratg prawa do
wynagrodzenia za ttumaczenie.

f) W przypadku nieotrzymania z naszej strony w ciggu godziny od
wystania mailowego potwierdzenia otrzymania ttumaczenia, nalezy
upewnié sie, czy wystane do biura ttumaczenie dotarto.

g) Po wykonaniu zlecenia badz pod koniec miesigca wystawiamy
fakture (data wystawienia faktury musi zgadzac sie z miesigcem,
w ktérym wykonaliSmy zlecenie) i przesytamy do biura do konca
pierwszego tygodnia nastepnego miesigca.
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h) Wystawiajgc faktury jako przedmiot sprzedazy wpisujemy nhumer
konkretneqo zlecenia. Ponadto na fakturze nalezy zawsze wpisa¢
stawke za strone/stowo dla kazdego zlecenia.

i) Obliczajgc ilos¢ stron wykonanego ttumaczenia, zaokrgglamy
uzyskang wartosc¢ do jednego miejsca po przecinku.

2. Tlumaczenia

Ttumaczenia zlecone przez BTiK PUNKT nalezy wykonywac rzetelnie i z
zachowaniem dobrych praktyk translatorskich, tj. w szczegolnosci:

a) Watpliwe terminy nalezy kazdorazowo wyszukiwaé w dostepnych
stownikach i kontekstualizowa¢ w oparciu o zrodta internetowe.

b) Kazde gotowe ttumaczenie przekazywane do biura powinno zosta¢
sprawdzone pod katem poprawnosci ortograficznej (spellchecker) i
merytorycznej (ROWNIEZ | PRZEDE WSZYSTKIM WSZELKIEGO
RODZAJU LICZBY | ZNAKI SPECJALNE).

c) Jezeli mamy jakiekolwiek watpliwosci, zgtaszamy je z
wystarczajgcym wyprzedzeniem tak, aby Biuro mogto je
skonsultowac z klientem, bgdz innym ttumaczem.

d) Watpliwosci nalezy zaznacza¢ w tekscie kolorowym markerem |
OPISYWAC W MAILU (na samym poczatku wiadomosci).

e) Jezeli konwertujemy pliki, zawsze nalezy sprawdzi¢, czy podczas
konwersji pewne fragmenty tekstu nie zostaty usuniete — jezel
ttumaczenie jest niekompletne, oznacza to, ze tlumacz nie
wywigzat sie ze zlecenia.

3. Reklamacje

Biuro Ttumaczen i Konsultingu PUNKT dokonuje weryfikacji nadsytanych
przez ttumaczy tekstow. Korekta wykonywana jest — zaleznie od
potrzeby - przez pracownikow biura lub niezaleznych korektoréw. W
przypadku stwierdzenia w tekscie btedéw (dowolnej natury), przejawdw
razacego niedbalstwa lub niechlujstwa ttumacz otrzymuje mailem
skorygowany tekst z zaznaczonymi zmienionymi fragmentami. W
przypadku, gdy naktad pracy zwigzanej z korektg jest znaczny, biuro ma
prawo zgdaé od ttumacza obnizenia wynegocjowanej stawki, a w razie,
gdy tekst musi by¢ przettumaczony raz jeszcze - moze odmowié zaptaty
za wadliwie wykonane ttumaczenie. W przypadku, gdy ttumacz nie
zgadza sie z naniesionymi poprawkami, tekst jest przekazywany innemu
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ttumaczowi celem przeprowadzenia arbitrazu. Poniewaz nasze biuro
starannie dobiera ttumaczy wspdtpracujacych, podobnie jak my
stawiajacych na rzetelnosc¢ i solidnos¢, mamy nadzieje, ze powyzsze
przypadki pozostang tylko hipotetycznymi :-)

4. Platnosci

a) Rachunki / faktury za zrealizowane zlecenia sg zasadniczo
optacane po dokonaniu przelewu przez klienta.

b) Z reguty nalezno$ci za ttumaczenia sg ptacone od razu po
wptynieciu naleznosci od klienta. Jednoczesnie doktadamy
wszelkich staran, aby pienigdze docieraty do Panstwa nie p6znigj
niz 30 dni od daty otrzymania rachunku.

c) BTIK PUNKT zobowigzuje sie do zaptaty naleznosci za
zrealizowane zlecenia nawet w przypadku braku ptatnosci ze
strony klienta (nie zamierzamy przenosic na tlumaczy
odpowiedzialnosci zwigzanej z obstuga klientow).

5. Inne

a) Ze wzgleddw logistycznych BTiK PUNKT prosi o informowanie o
planowanych: urlopach, wyjazdach, wiekszych projektach
uniemozliwiajgcych realizacje zlecen itp.

b) Rowniez ze wzgledow logistycznych BTiK PUNKT prosi o
informowanie o zmianach danych kontaktowych, adresowych itp.

Pozdrawiamy liczac na zrozumienie i dalsza owocna
wspotprace

Biuro Ttumaczen i Konsultingu PUNKT

Gabriela Kosinska Stanistaw Trojanowicz
Wspétwiasciciel Wspotwiasciciel
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