PWN

REGULAMIN SWIADCZENIA USLUG TLU,MACZEN USTNYCH
PRZEZ BIURO TLUMACZEN PWN

§1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Biuro Tlumaczen PWN, zwane dalej Biurem, $wiadczy na rzecz Firm, Instytucji oraz Klientow Indywidualnych, zwanych dalej
Zleceniodawcami, ustugi z zakresu zwyktych, specjalistycznych oraz przysiegtych ttumaczen ustnych, zwane dalej Ustugami.

Wszelkie wykonywane przez Biuro Ustugi realizowane sg zgodnie z trescig niniejszego Regulaminu swiadczenia ustug oraz trescig
aktualnego cennika. Decydujgc sie na skorzystanie z Ustug Biura, Zleceniodawca oswiadcza, iz zna oraz akceptuje w catosci
postanowienia obu powyzszych dokumentéw.

§2 SKLADANIE ZLECEN NA TLUMACZENIA USTNE PRZEZ FIRMY ORAZ INSTYTUCJE

Podstawowg forme ztozenia zlecenia na ttumaczenie ustne w Biurze Ttumaczen PWN w przypadku Firm oraz Instytucji stanowi
przekazanie za posrednictwem wiadomosci e-mail, przesytanej na adres poczty elektronicznej Biura Tlumaczen PWN, wszelkich danych
niezbednych do poprawnej realizacji zamawianej Ustugi, jak réwniez wyczerpujgcych danych identyfikacyjnych Zleceniodawcy.
Po otrzymaniu powyzszej wiadomosci pracownicy Biura okreslajg mozliwosé realizacji opisanej przez Zleceniodawce Ustugi. Jesli
jej realizacja nie jest mozliwa, informujg oni o tym Zleceniodawce za posrednictwem odpowiedniej wiadomosci e-mail lub tez na drodze
bezposredniego kontaktu telefonicznego. Jezeli natomiast realizacja Ustugi jest mozliwa, samodzielnie wypetniajg formularz zlecenia
na zamawiang Usluge, a nastepnie za posrednictwem poczty elektronicznej przekazuja Zleceniodawcy wersje elektroniczng
powyzszego formularza w formacie PDF, ktéra — po uprzednim wydrukowaniu, podpisaniu przez przedstawiciela Zleceniodawcy
upowaznionego do sktadania zlecen oraz ostemplowaniu pieczecig Zleceniodawcy — Zleceniodawca przesyta faksem na numer Biura,
lub tez — po uprzedniej zamianie na dokument elektroniczny za pomocg skanera — przekazuje na adres poczty elektronicznej Biura
w postaci zatgcznika do wiadomosci e-mail. W wyjgtkowych przypadkach przyjecie zlecenia do realizacji wymaga¢ moze przekazania
przez Zleceniodawce, na uprzednie wyrazne zyczenie Biura, oryginatu przygotowanego w opisany powyzej sposéb formularza zlecenia
za posrednictwem poczty tradycyjnej lub ustugi kurierskie;.

§3 SKLADANIE ZLECEN NA TLUMACZENIA USTNE PRZEZ KLIENTOW INDYWIDUALNYCH

Podstawowg forme zloZzenia zlecenia na ttumaczenie ustne w Biurze Ttumaczen PWN w przypadku Klientéw Indywidualnych,
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, stanowi przekazanie za posrednictwem wiadomos$ci e-mail, przesytanej na adres poczty
elektronicznej Biura Tlumaczen PWN, wszelkich danych niezbednych do poprawnej realizacji zamawianej Ustugi, jak réwniez
wyczerpujacych danych identyfikacyjnych Zleceniodawcy. Po otrzymaniu powyzszej wiadomosci pracownicy Biura okreslajg mozliwo$¢
realizacji opisanej przez Zleceniodawce Ustugi. Jesli jej realizacja nie jest mozliwa, informujg oni o tym Zleceniodawce
za posrednictwem odpowiedniej wiadomosci e-mail lub tez na drodze bezposredniego kontaktu telefonicznego. Jezeli natomiast realizacja
Ustugi jest mozliwa, samodzielnie wypetniajg formularz zlecenia na zamawiang Ustuge, a nastgpnie za posrednictwem poczty
elektronicznej przekazujg Zleceniodawcy wersje elektroniczng powyzszego formularza w formacie PDF, zawierajgcg miedzy innymi
petng informacje na temat catkowitych kosztéw wykonania zamawianej Ustugi. Warunkiem przyjecia do realizacji sktadanego
w ten sposéb zamdwienia jest przelanie na podany przez Biuro rachunek bankowy przedptaty na poczet zlecanej Ustugi, w podanej
przez Biuro kwocie, stanowigcej ostateczng cene jej wykonania, przy czym dokonanie powyzszej przedptaty jest réwnoznaczne
z zaakceptowaniem przez Zleceniodawce niniejszego Regulaminu swiadczenia ustug ttumaczen ustnych oraz szczegétowych
warunkow realizacji Ustugi, przedstawionych w przestanym mu za posrednictwem poczty elektronicznej formularzu zlecenia.

§4 PRZYJMOWANIE ZLECEN NA TLUMACZENIA USTNE PRZEZ BIURO TLUMACZEN PWN

W przypadku kazdego sktadanego zlecenia Zleceniodawca informowany jest przez Biuro o przyjeciu ztozonego przez niego zlecenia
do realizacji bgdz to za posrednictwem wiadomosci e-mail, przesytanej na podany przez Zleceniodawce adres poczty elektronicznej,
badz tez w drodze komunikaciji telefonicznej ze Zleceniodawca. W trosce o wysoka jako$¢ swiadczonych ustug Biuro Ttumaczen PWN
zastrzega sobie prawo do odmowy przyjecia ztozonego zlecenia, co moze mie¢ miejsce szczegolnie w takim przypadku, kiedy podjecie
sie przez Biuro jego realizacji nie gwarantowatoby zapewnienia Zleceniodawcy obstugi na odpowiednio wysokim poziomie. Biuro
zastrzega sobie prawo do odmowy realizacji ztozonego zlecenia takze w takim przypadku, kiedy istnieje uzasadnione podejrzenie,
ze przedmiot Ustugi stanowi¢ mogtyby tresci wulgarne, naruszajgce czyjes dobre imie, badz tez prowadzace do naruszenia praw lub débr
0so6b trzecich. O ewentualnej odmowie przyjecia przez Biuro danego zlecenia, wraz z uzasadnieniem, Zleceniodawca informowany jest
badz to za posrednictwem wiadomosci e-mail, przesytanej na podany przez niego adres poczty elektronicznej, badz tez w drodze
komunikac;ji telefonicznej.

§5 REZYGNACJA Z REALIZACJI ZAMOWIONEGO TLUMACZENIA USTNEGO PRZEZ ZLECENIODAWCE

Zleceniodawca ma prawo odwota¢ zamoéwione wczesniej ttumaczenie ustne. Odwotanie to powinno mie¢ forme pisemna, przy czym,
celem umozliwienia natychmiastowej reakcji ze strony Biura, niezwtocznie przestane zosta¢ powinno faksem na numer Biura lub tez —
po uprzedniej zamianie na dokument elektroniczny za pomoca skanera — przekazane na adres poczty elektronicznej Biura w postaci
zatgcznika do wiadomosci e-mail. Otrzymanie przekazanego w powyzszy sposob odwotania zlecenia potwierdzone zosta¢ powinno
przez Biuro w postaci zwrotnej wiadomosci e-mail lub tez na drodze bezposredniej komunikacji telefonicznej ze Zleceniodawca.
W przypadku odwotania zaméwionego wczesniej ttumaczenia ustnego, Zleceniodawca bedacy Firma lub Instytucja ponosi koszty
zalezne od momentu, w jakim nastepuje powyzsze odwotanie, przy czym szczeg6towe warunki w tym zakresie okreslone zostajg
w obrebie przygotowanego przez Biuro — oraz podpisanego i ostemplowanego przez Zleceniodawce w sposéb zgodny z opisem
w §2 niniejszego Regulaminu — formularza zlecenia. W przypadku odwotania zamoéwionego wczesniej ttumaczenia ustnego
Zleceniodawca bedacy Firma lub Instytucja zobowigzany jest rowniez do pokrycia wszelkich innych udokumentowanych kosztéw,
poniesionych przez Biuro w zwigzku z przygotowaniem do realizacji zleconego ttumaczenia — w szczegélnosci, lecz nie tylko, kosztow
zakupionych biletow na dojazd ttumacza lub ttumaczy do miejsca realizacji zamoéwionej Ustugi oraz powr6t z powyzszego miejsca
czy tez kosztoéw rezerwaciji noclegu lub noclegéw w miejscu realizacji zaméwionej Ustugi. W przypadku ztozenia zlecenia na ttumaczenie
ustne w sposob opisany w §3 niniejszego Regulaminu, z ponoszenia opisanych w niniejszym paragrafie kosztéw zwigzanych
z odwotaniem zlecenia zwolniony jest Klient Indywidualny, nieprowadzacy dziatalnosci gospodarczej (konsument), pod warunkiem,
ze odwotanie przez niego zlecenia w sposéb opisany w niniejszym paragrafie nastepuje nie pézniej niz w terminie 10 dni od momentu
ztozenia zlecenia (zawarcia umowy). W przypadku Klienta Indywidualnego do zachowania terminu wystarczajgce jest przestanie
przed jego uptywem pisemnego o$wiadczenia o odpowiedniej tresci.
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§6 ZASADY REALIZACJI ORAZ ROZLICZANIA ZLECEN NA TLUMACZENIA USTNE PRZEZ BIURO TLUMACZEN PWN

Podstawe rozliczenia Ustugi ttumaczenia ustnego stanowi liczba godzin, przez jakie ttumacz pozostaje do dyspozycji Zleceniodawcy.
Czas pracy ttumacza liczy sie od godziny, na ktorg zostat on zamoéwiony i zgtosit sie do wykonywania pracy, do godziny, o ktérej zostat
on zwolniony z wykonywania ttumaczenia.

Ttumaczenie konsekutywne moze by¢ realizowane przez jednego ttumacza, pod warunkiem ze w trakcie jego trwania raz na maksimum
1,5 godziny Zleceniodawca zapewni ttumaczowi minimum 20-minutowg przerwe regeneracyjng. Ttumaczenie symultaniczne moze by¢
natomiast realizowane przez jednego tltumacza tylko w takim przypadku, kiedy jego rzeczywisty czas catkowity nie przekracza 1 godziny
zegarowej. W przypadku dtuzszego ttumaczenia symultanicznego konieczna jest obecno$¢ dwéch ttumaczy, a koszt realizacji zlecenia
uwzglednia jednoczesne $wiadczenie przez nich Ustugi ttumaczenia ustnego. We wszystkich sytuacjach wymienionych w niniejszym
ustepie zastosowanie majg niezmiennie wszelkie opisane ponizej zasady rozliczania zleceh — w szczeg6lnosci zasady zwigzane
z minimalnym blokiem ttumaczenia ustnego, minimalnym zleceniem wyjazdowym, rozliczaniem blokowym ttumaczen symultanicznych,
doptatami za $wiadczenie Ustug w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy oraz w godzinach nocnych, rozliczaniem przerw
w ttumaczeniu, a takze pokrywaniem kosztéw dojazdu, noclegu oraz wyzywienia ttumacza.

Minimalny blok ttumaczenia ustnego obejmuje 4 godziny zegarowe, przy czym w przypadku ttumaczen wyjazdowych, tzn. takich,
ktére zwigzane sg z koniecznosciag dojazdu ttumacza na odlegto$¢ wieksza niz 30 km, minimalne zlecenie obejmuje dwa bloki ttumaczenia
ustnego, czyli 8 godzin zegarowych — nawet jesli sesja ttumaczeniowa trwa w rzeczywistosci krocej.

W przypadku ttumaczenia symultanicznego zaréwno pierwszy jak i drugi rozpoczety czterogodzinny blok ttumaczeniowy traktowany jest
zawsze jako peten blok, natomiast bez wzgledu na to, czy dane ttumaczenie ustne ma charakter symultaniczny, czy tez konsekutywny,
kazda rozpoczeta godzina pracy ttumacza liczona jest zawsze jako petna, przy czym w przypadku gdy danego dnia ttumaczenie ustne
trwa dtuzej niz 8 godzin, kazda kolejna godzina pracy ttumacza powyzej 6smej rozliczana jest juz zawsze oddzielnie, z zastosowaniem
stawki godzinowej za ttumaczenie ustne powiekszonej o doptate w wysokosci 50%. Catkowity czas realizacji Ustugi nie moze w zadnym
wypadku przekroczy¢ 16 godzin na dobe, po ktérych ttumaczowi przystuguje bezwzglednie przerwa ciagta na odpoczynek w wymiarze
minimum 8 godzin zegarowych.

Jesli tumaczenie ustne wykonywane jest w sobote, niedziele, dzien ustawowo wolny od pracy, badz tez w porze nocnej, tzn. w godzinach
od 22:00 do 6:00 rano, koszt wykonania Ustugi wzrasta o 50%.

Czas pracy ttumacza obejmuje wszystkie ewentualne przerwy w ttumaczeniu (przerwy na positki oraz napoje regeneracyjne, przerwy
organizacyjne w spotkaniach, zjazdach oraz konferencjach, czas przejazdu ttumacza wraz ze Zleceniodawca w inne miejsce itp.).

W przypadku zlecenia, ktére wymaga od ttumacza dojazdu na odlegto$¢ wigksza niz 30 km, Zleceniodawca pokrywa réwniez koszty
podrozy ttumacza, chyba ze we wtasnym zakresie zapewnia transport ttumacza na miejsce realizacji Ustugi oraz powrét ttumacza
z powyzszego miejsca. Jezeli zachodzi taka koniecznosc¢, Zleceniodawca pokrywa takze w takim przypadku koszty noclegu ttumacza
w miejscu realizacji Ustugi, bgdz tez zapewnia takowy nocleg we wiasnym zakresie. Ponadto Zleceniodawca kazdorazowo zapewnia
ttumaczowi w miejscu realizacji Ustugi odpowiednie wyzywienie oraz napoje.

W przypadku podrézy pociggiem Zleceniodawca pokrywa koszty przejazdu ttumacza wagonem | klasy, natomiast w przypadku podrézy
ttumacza wtasnym $rodkiem lokomociji do kosztéw realizacji Ustugi doliczana jest optata kilometrowa w wysokosci 1,00 PLN za kazdy
kilometr dojazdu ttumacza na miejsce realizacji Ustugi oraz za kazdy kilometr powrotu ttumacza z powyzszego miejsca. W przypadku
gdy szacowany czas dojazdu ttumacza na miejsce realizacji Ustugi przekracza 8 godzin, Zleceniodawca pokrywa koszty
dyspozycyjnosci ttumacza na etapie powyzszego dojazdu w wysokosci 50% stawki godzinowej za ttumaczenie ustne za kazdg godzine
dojazdu.

Jesli w trakcie realizacji Ustugi okaze sie, ze niezbedny czas ttumaczenia ustnego przekracza wstepnie zaplanowany czas ttumaczenia,
uwzgledniony w formularzu zlecenia, wymienionym w §2 niniejszego Regulaminu $wiadczenia ustug ttumaczen ustnych, a stosowne
wydtuzenie czasu $wiadczenia Ustugi przez realizujgcego jg ttumacza jest mozliwe, po wykonaniu zlecenia Biuro wystawia
Zleceniodawcy fakiure uwzgledniajgca faktyczny czas $wiadczenia Ustugi, z zastosowaniem zasad rozliczania zlecen opisanych
w niniejszym Regulaminie swiadczenia ustug ttumaczen ustnych oraz ceny jednostkowej za godzine ttumaczenia, zawartej
we wspomnianym powyzej formularzu zlecenia. Wydluzenie czasu $wiadczenia Ustugi nie jest mozliwe w przypadku, gdy
Zleceniodawca jest Klient Indywidualny, nieprowadzacy dziatalnosci gospodarcze;.

§7 ZASADY DOKONYWANIA PLATNOSCI ZA TLUMACZENIA USTNE PRZEZ ZLECENIODAWCOW

Ptatno$¢ za kazdorazowe zlecenie wykonane na rzecz Firmy lub Instytucji nieposiadajacej stosownej umowy o statej wspotpracy
z Biurem Tlumaczen PWN dokonywana jest przez Zleceniodawce na podstawie wystawionej przez Biuro faktury, w terminie do 14 dni
od dnia jej wystawienia, przy czym Zleceniodawca uiszcza nalezno$¢ za wykonane na jego rzecz zlecenie przelewem na rachunek,
ktérego doktadne dane podane zostaty na fakturze.

Ptatnos¢ za wszystkie zlecenia wykonane w danym miesigcu kalendarzowym na rzecz Firmy lub Instytuciji, ktéra podpisata stosowna
umowe o statej wspotpracy z Biurem Ttumaczen PWN, dokonywana jest przez Zleceniodawce na podstawie wystawionej przez Biuro
faktury zbiorczej, w terminie do 14 dni od dnia jej wystawienia, przy czym Zleceniodawca uiszcza nalezno$¢ za wykonane na jego rzecz
zlecenia przelewem na rachunek, ktérego doktadne dane podane zostaly na fakturze.

W przypadku przekroczenia przez Zleceniodawce bedacego Firma lub Instytucja terminu ptatnosci faktury, Biuro Ttumaczen PWN
zastrzega sobie prawo do naliczenia odsetek ustawowych od kwoty netto, na jakg wystawiona zostata faktura, za kazdy dzien zwtoki
w jej uregulowaniu.

W przypadku Firm oraz Instytucji nieposiadajgcych stosownej umowy o statej wspétpracy z Biurem Ttumaczen PWN Biuro zastrzega
sobie prawo do pobrania przedptaty na poczet wykonania zlecanej Ustugi przed jej przyjeciem do realizaciji.

Sposéb dokonywania pfatnosci za skladane zlecenie w przypadku Klientow Indywidualnych, nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej, okreslony zostat w §3 niniejszego Regulaminu swiadczenia ustug ttumaczen ustnych.

§8 ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI BIURA TLUMACZEN PWN ZA REALIZOWANE TLUMACZENIA USTNE

Biuro Tlumaczen PWN, w zakresie dozwolonym obowigzujgcym prawem, nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy merytoryczne
w wykonanym ttumaczeniu ustnym, bedace konsekwencjg bteddw lub tez niejasnosci w obrebie wersji oryginalnej ttumaczonych tresci,
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czy tez wynikajace z niskiej jakosci jezykowej wersji oryginalnej ttumaczonych tresci, spowodowanej na przyktad, lecz nie tylko, faktem,
iz ich autorem jest osoba, dla ktérej jezyk wersji oryginalnej ttumaczonych tresci nie jest jezykiem ojczystym.

Ttumaczenie ustne wymaga odpowiedniego przygotowania sie ze strony ttumacza, w zwigzku z czym Zleceniodawca zobowigzany jest
przekaza¢ Biuru — nie p6zniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem zaméwionego ttumaczenia — materiaty pomocnicze umozliwiajgce
ttumaczowi wtasciwe przygotowanie sie do realizacji Ustugi, takie jak na przyktad dokumentacje drukowang oraz/lub elektroniczng
w jezyku zrédtowym oraz/lub docelowym, zawierajgca specjalistyczne stownictwo podlegajgce ttumaczeniu w ramach zamawianej Ustugi,
program podlegajgcego ttumaczeniu spotkania wraz z og6lnym zarysem oraz/lub szczeg6towa trescig prezentowanych w ramach niego
wystapien oraz udostepnianych w jego ramach dokumentéw itp. Niedotrzymanie powyzszego zobowigzania zwalnia Biuro, w zakresie
dozwolonym obowigzujacym prawem, z odpowiedzialno$ci za ewentualne btedy w wykonanym tlumaczeniu ustnym, wynikajgce
z niedostatecznej wiedzy ttumacza na temat dziedziny, tematyki oraz kontekstu realizowanego ttumaczenia.

Biuro nie ponosi odpowiedzialnosci za jakos¢ techniczng ttumaczenia ustnego w przypadku, gdy niesprawna okazata sie aparatura
niezbedna do jego realizacji, za ktérej zapewnienie odpowiedzialna byta strona inna niz Biuro. W przypadku niesprawnos$ci powyzszej
aparatury ttumacz ma réwniez prawo odmowi¢ realizacji Ustugi, co nie zwalnia Zleceniodawcy z koniecznosci pokrycia kosztow
zwigzanych z jej zamowieniem.

§9 ROZPATRYWANIE REKLAMACJI NA TLUMACZENIA USTNE SKLADANYCH PRZEZ ZLECENIODAWCOW

Zleceniodawca ma prawo ztozy¢ reklamacje na wykonang Ustuge ttumaczenia ustnego. Reklamacja ztozona zostaé musi w formie
pisemnej oraz opatrzona zosta¢ musi odpowiednim uzasadnieniem.

W przypadku uznania zasadno$ci reklamacji ztozonej przez Zleceniodawce Biuro Titumaczen PWN zobowigzuje sie udzieli¢
Zleceniodawcy stosownego rabatu od kosztow realizacji zwigzanej z nig Ustugi.

§10 POSTANOWIENIA KONCOWE

Biuro Ttumaczen PWN moze podjg¢ sie realizacji zlecenia na ttumaczenie ustne na warunkach innych niz te, okre$lone niniejszym
Regulaminem s$wiadczenia ustug ttumaczen ustnych oraz aktualnym cennikiem. Ustalenie obowigzujgcych warunkéw realizacii
zlecenia nastepuje w takim przypadku w formie odrebnej umowy, zawieranej pomigedzy Biurem Tlumaczen PWN a Zleceniodawca,
badz tez w formie szczeg6towych uzgodnien zawartych w obrebie formularza zlecenia, wymienionego w §2 oraz §3 niniejszego
Regulaminu swiadczenia ustug ttumaczen ustnych.

Biuro Tlumaczen PWN zastrzega sobie prawo do wprowadzania okresowych zmian zaréwno w obrebie aktualnego cennika,
jak i tez w obrebie niniejszego Regulaminu swiadczenia ustug ttumaczen ustnych.

Biuro Ttumaczen PWN zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
na rzecz Zleceniodawcy ttumaczeniem ustnym, w szczeg6lnosci do zachowania w tajemnicy wszelkich ttumaczonych tresci.

Zleceniodawca zobowigzuje sie nie zlecac¢ jakichkolwiek ttumaczen bez posrednictwa Biura ttumaczowi, ktéry wykonat ttumaczenie
ustne na rzecz Zleceniodawcy za posrednictwem Biura, przez okres minimum 12 miesiecy od daty zakonczenia realizacji ostatniego
ttumaczenia ustnego, wykonanego przez powyzszego ttumacza na rzecz Zleceniodawcy za posrednictwem Biura.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem swiadczenia ustug ttumaczen ustnych zastosowanie majg przepisy kodeksu
cywilnego.
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