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ZASADY WSPOLPRACY BIURA TLUMACZEN PUNKT
(zwanego dalej ,BIUREM”)
Z TEUMACZAMI

§ 1 Przedmiot wspotpracy

Przedmiotem wspotpracy pomiedzy Biurem a Ttumaczem s3g ttumaczenia pisemne lub ustne
realizowane na podstawie udzielanych kazdorazowo zlecen.

Ttumaczenia pisemne oraz ttumaczenia ustne podlegajace rejestracji zapisowi na nosniku
rozumiane s3 jako dzieto w rozumieniu ustawy z dnia 4 kwietnia 1994r. o prawie autorskim
i prawach pokrewnych.

§ 2 Procedura realizacji zlecen

Zlecenie udzielane jest w formie pisemnej (droga mailowa) i zawiera kazdorazowo informacje
na temat numeru zlecenia, pary jezykowej, terminu realizacji oraz wynagrodzenia.

Ttumacz zobowigzany jest zapozna¢ sie doktadnie z trescig zlecenia tzn. upewnic sie, czy jest
w stanie przettumaczy¢ dany tekst we wskazanym terminie.

Ttumacz podejmujac sie zlecenia deklaruje, iz posiada odpowiednie wyksztatcenie,
doswiadczenie i kompetencje, niezbedne do nalezytego wykonania ttumaczenia.

Przyjmujac zlecenie Ttumacz potwierdza, iz zapoznat si¢ z niniejszymi Warunkami Wspotpracy
i akceptuje ich tresc.

Ttumacz zobowiazuje sie do wykonania umowy z najwyzsza sumienno$cig i starannoscig,
wymagang od podmiotu profesjonalnie wykonujgcego ttumaczenia.

Przyjecie zlecenia lub rezygnacje z jego wykonania Ttumacz potwierdza pisemnie (mailem)
w odpowiedzi na maila ze zleceniem z zachowaniem historii korespondencji.

Podany w zleceniu termin realizacji jest terminem ostatecznym i nieprzekraczalnym. Kazde
ttumaczenie (niezaleznie od okoliczno$ci) musi by¢ przekazywane w oznaczonym terminie.
Jezeli zachodzi obawa, ze terminowe wywigzanie sie ze zlecenia bedzie niemozliwe, nalezy
o tym fakcie poinformowac¢ Biuro z takim wyprzedzeniem, by mogto ono wynegocjowac
z klientem inny termin realizacji.

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.

W przypadku, gdy w ciggu godziny od wystania ttumaczenia mailem Biuro nie potwierdzi jego

otrzymania, Thumacz zobowiazany jest upewni¢ sie, czy wystane do biura ttumaczenie
dotarto.

§ 3 Jakos¢ ttumaczenia

Ttumaczenia zlecone przez Biuro nalezy wykonywac¢ rzetelnie i z zachowaniem dobrych
praktyk translatorskich, tj. w szczeg6lnoSci:

Watpliwe terminy nalezy kazdorazowo wyszukiwa¢ w dostepnych stownikach
i kontekstualizowa¢ w oparciu o Zrédta internetowe.
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3. Kazde gotowe ttumaczenie przekazywane do biura powinno zosta¢ sprawdzone pod katem
poprawnosci ortograficznej (spellchecker) i merytorycznej (ROWNIEZ I PRZEDE WSZYSTKIM
WSZELKIEGO RODZAJU LICZBY I ZNAKI SPECJALNE).

4. Tlumaczenie odsylane do biura musi by¢ w wersji ostatecznej. W dniu realizacji zlecenia
Biuro nie przyjmuje prac niedokonczonych, z zatgczonymi pytaniami i watpliwo$ciami. Jako
gotowe tlumaczenie rozumie sie prace staranng, zawierajgca sprawdzong i poprawng
terminologie, bez btedéw ortograficznych, stylistycznych, interpunkcyjnych i literéwek. Przed
przestaniem do Biura kazde ttumaczenie musi zostac¢ starannie sprawdzone i sczytane.

5. W razie pojawienia sie watpliwosci (dotyczacych terminologii badz tekstu Zrédiowego)
wymagajacych Kkonsultacji z klientem, Ttumacz zobowigzany jest zglosi¢ je z takim
wyprzedzeniem, by nie spowodowato to opdZnienia ostatecznego terminu realizacji.
Watpliwosci nalezy zaznacza¢ w tekscie kolorowym markerem i opisywa¢ w mailu (na samym
poczatku wiadomosci).

6. Jezeli Ttumacz pracuje na tekscie konwertowanym zobowigzany jest:
e upewnic sie, czy podczas konwersji pewne fragmenty tekstu nie zostaty usuniete,
¢ dopilnowa¢, by formatowanie w tekscie docelowym byto zgodne z oryginatem.

Jezeli przettumaczony tekst bedzie niekompletny badZ niezgodny z oryginatem, oznacza to,
ze Ttumacz nie wywiazat sie ze zlecenia.

§ 4 Lojalnos¢ i etyka zawodowa

Na kazdym etapie zlecenia Biuro jest posrednikiem pomiedzy klientem i Ttumaczem. Dotyczy to
zaroOwno ustalania warunkoéw realizacji zlecenia jak i jego rozliczenia. Dlatego Ttumacz wykonujacy
zlecenie na rzecz klienta biura moze kontaktowac sie z klientem wytgcznie za posrednictwem Biura.
Jezeli, zwtaszcza w przypadku ttumaczen ustnych, klient bedzie podejmowat proby nawigzania
bezposredniej relacji biznesowej z Ttumaczem, Ttumacz jest zobowigzany skierowac¢ go do Biura oraz
poinformowac¢ Biuro o tym fakcie. Wszelkie naruszenie tej zasady stanowi powazne pogwalcenie
zasad etyki zawodowej oraz lojalnosci i stanowi powdd do zerwania wspotpracy z Ttumaczem.

§ 5 Obowiagzek zachowania tajemnicy. Klauzula lojalnosciowa.

1. Ttumacz zobowigzuje sie do zachowania catkowitej tajemnicy odnos$nie wszystkich informacji
(wtym: danych informatycznych, informacji finansowych, marketingowych, informacji
o klientach) iinnych przekazanych jemu przez Biuro w dowolnej formie (ustnej, pisemnej lub
elektronicznej ) lub informacji dotyczacych Biura i jego klientow, ktére Ttumacz sam pozyskat
w trakcie trwania wspoétpracy ( tajemnica przedsiebiorstwa lub tajemnica handlowa).

2. Obowigzek zachowania tajemnicy w sposob szczegdlny dotyczy informacji o klientach Biura,
treSci ttumaczonych dokumentéw oraz rozméw lub negocjacji, treSci zawieranych umow,
organizacji pracy itp. oraz wszelkich innych danych zwigzanych z prowadzona przez
Zamawiajacego dziatalnoscia.

3. Obowigzek zachowania tajemnicy trwa nadal po ustaniu wspoétpracy, chyba Ze Biuro zwolni
pisemnie - pod rygorem niewaznosci - Ttumacza z tego obowigzku.

4. Thumacz moze kopiowac informacje objete tajemnicg otrzymane od Biura tylko w zakresie
niezbednym do realizacji wspolnych przedsiewzie¢ i nie moze ujawnia¢ informacji objetych
tajemnicg otrzymanych od Biura Zadnej osobie trzeciej bez uprzedniej pisemnej - pod rygorem
niewaznosci - zgody Biura.
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W przypadku naruszenia przez Ttumacza obowigzku zachowania tajemnicy, o ktérej mowa wyzej,
Biuro moze zZada¢ od niego zaptaty kary umownej w kwocie 10.000,00 zt (dziesie¢ tysiecy
ztotych) za kazde naruszenie.

§ 6 Reklamacje

. Biuro Ttumaczen i Konsultingu PUNKT dokonuje weryfikacji nadsytanych przez Tiumaczy
tekstow. Korekta wykonywana jest - zaleznie od potrzeby - przez pracownikéw Biura lub
niezaleznych korektorow. W przypadku stwierdzenia w tekscie btedow (dowolnej natury),
przejawdéw razacego niedbalstwa lub niechlujstwa Ttumacz otrzymuje mailem skorygowany tekst
z zaznaczonymi zmienionymi fragmentami.

. W przypadku, gdy naktad pracy zwigzanej z korekta jest znaczny, Biuro ma prawo zada¢ od
ttumacza obnizenia wynegocjowanej stawki, a w razie, gdy tekst musi by¢ przettumaczony raz
jeszcze - moze odmoOwic¢ zaptaty za wadliwie wykonane ttumaczenie. W przypadku, gdy Ttumacz
nie zgadza sie z naniesionymi poprawkami, tekst jest przekazywany innemu ttumaczowi celem
przeprowadzenia arbitrazu.

§ 7 Platnosci

Po wykonaniu zlecenia badZ pod koniec miesigca (zaleznie od ustalonych zasad) Ttumacz
wystawia fakture (data wystawienia faktury musi zgadza¢ sie z miesigcem, w ktérym zlecenie
zostato zrealizowane) iprzesyta na adres biura najpdzniej w trzecim dniu roboczym
nastepnego miesiaca. Niedopelnienie tego obowiazku moze skutkowaé znacznym
opoznieniem realizacji ptatnosci.

W przypadku ttumaczy rozliczajacych sie na podstawie umowy o dzieto badZ umowy zlecenia
ttumaczenia wykonane w okresie calego danego miesigca kalendarzowego zostang podsumowane
przez Biuro irozliczone przelewem do 7 dnia nastepnego miesigca. Warunkiem terminowej
zaptaty jest przestanie podpisanej umowy oraz rachunku.

Jako przedmiot sprzedazy Tilumacz podaje na fakturze / rachunku numer konkretnego
zlecenia. Ponadto na fakturze nalezy zawsze wpisa¢ stawke za strone/stowo dla kazdego
zlecenia.

Liczba stron wykonanego ttumaczenia zaokraglana jest do jednego miejsca po przecinku

NaleznoS$ci za zrealizowane zlecenia regulowane sa w uzgodnionym terminie przelewem na konto
bankowe wskazane na fakturze / rachunku. Biuro nie odpowiada za opdznienie ptatnosci
spowodowane niedostarczeniem faktury / rachunku w terminie.

§ 8 Prawa autorskie
Biuro i Ttumacz zgodnie uznajg, ze wraz z przekazaniem ttumaczenia (dzieta) Ttumacz przenosi
na Biuro autorskie prawa majatkowe i prawa zalezne do dzieta, na wszelkich znanych polach
eksploatacji, w tym w szczeg6lnosci okreslonych w postanowieniach ust. 8 niniejszego paragrafu.
Biuro i Ttumacz o$wiadczaja, Ze wynagrodzenie Ttumacza za wykonanie ttumaczenia obejmuje
rowniez wynagrodzenie za przeniesienie praw autorskich w stosunku do tego ttumaczenia.
Nabycie przez Biuro autorskich praw majatkowych do ttumaczenia obejmuje réwniez nabycie
wszelkich kopii na przeno$nych no$nikach zapisu danych, na ktérych Tiumacz wykonat
przedmiot umowy lub jego czesc¢.
Thumacz oswiadcza i zapewnia, Ze przystuguja mu osobiste i majatkowe prawa autorskie
w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
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z 2006 r. nr 90, poz. 631 z pdzniejszymi zmianami) do tlumaczenia w pelnym zakresie, bez
zadnych ograniczen lub obcigzen na rzecz oséb trzecich, w szczegélnosci praw autorskich innych
osOb, a rozporzadzenie dzietem nie narusza zadnych praw wlasnoSci przemystowej
i intelektualne;j.

Biuru lub upowaznionym przez niego osobom, przystuguje prawo dokonywania opracowania,
adaptacji, zmian, przerdbek, modernizacji itp. dzieta (tlumaczenia), ato bez koniecznosci
uzyskiwania zgody Ttumacza na te opracowania, adaptacje, zmiany, przerébki i modernizacje, na
co Ttumacz wyraza zgode.

Biuro i Ttumacz postanawiaja, Ze rozpowszechnianie dzieta, bedgcego przedmiotem odrebnej
umowy dzieto, o ktérej mowa w § 1 ust. 2 niniejszej umowy, nawet po dokonaniu jego
opracowania, adaptacji, zmian, przerobek, modernizacji nie bedzie wymagato zgody lub
powiadomienia Ttumacza.

Thumacz o$wiadcza, Ze jest uprawniony do dysponowania majatkowymi prawami autorskimi
do przedmiotu umowy, o ktérych mowa w niniejszej umowie.

Przeniesienie autorskich praw majatkowych do dzieta uprawnia Biuro do nieograniczonego
w czasie Kkorzystania i rozporzadzania z dzieta w kraju i za granicg, w szczegdlnosci
na nastepujacych polach eksploatacji:

trwatego lub czasowego utrwalania lub zwielokrotniania dzieta w catosci lub w czesci,
jakimikolwiek $rodkami i w jakiejkolwiek formie, w tym wprowadzania do pamieci komputera
i serwerow sieci komputerowych oraz trwatego lub czasowego utrwalania lub zwielokrotniania
takich zapiséw, wtaczajagc w to sporzadzanie ich kopii oraz dowolnego korzystania
i rozporzadzania tymi kopiami.

przystosowywania, zmiany uktadu lub jakichkolwiek innych zmian w dziele,

rozpowszechniania dzieta lub jego kopii,

publicznego wykonywania, wystawiania, wys$wietlania, odtwarzania oraz nadawania
i reemitowania dziela, a takze publicznego udostepniania w taki sposob, aby kazdy moégt mie¢ do
niego dostep w miejscu i w czasie przez siebie wybranym,

dokonywania skrotéw i ciec dzieta,

taczenia fragmentow dzieta z innymi utworami,

rozwijania, wytwarzania lub innych form korzystania o podobnej lub zbliZonej formie,

tworzenia nowych wersji i adaptacji ( przystosowania, zmiany uktadu lub jakiekolwiek inne
zmiany),

rozpowszechniania w sieci Internet oraz w sieciach zamknietych,

zezwolenia na tworzenie opracowan i przerdbek catosSci oraz pojedynczych fragmentéw dzieta
oraz rozporzadzania i Kkorzystania z takich opracowan na wszystkich polach eksploatacji
okreslonych w niniejszej umowie, w tym m.in. prawo do korekty,

prawo do wykorzystywania dzieta lub jego czesci do celéw marketingowych lub promocji, w tym
dla cel6w edukacyjnych lub szkoleniowych,

prawo do rozporzadzania dzietem i jego opracowaniami, a takze przenoszenia praw nabytych na
podstawie niniejszej umowy oraz prawo udostepniania ich do korzystania, na wszystkich
wymienionych powyzej polach eksploataciji.

§ 9 Inne postanowienia
Ze wzgleddow logistycznych i formalnych Biuro prosi o informowanie o planowanych: urlopach,
wyjazdach, wiekszych projektach uniemozliwiajacych realizacje zlecen itp.
Z tych samych wzgledéw Biuro prosi o informowanie o zmianach danych kontaktowych,
adresowych itp.
Ostatnia aktualizacja: 28.11.2015
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