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REGULAMIN SWIADCZENIA USLUG TLl}MACZEN PISEMNYCH
PRZEZ BIURO TLUMACZEN POLENG

§1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Biuro Tlumaczen POLENG Sp. z o.0. ul. Pogodna 10, Poznan, NIP:7822277607 KRS: 0000168506 (Biuro pod tym samym
adresem), zwane dalej Biurem, $wiadczy na rzecz Firm, Instytucji oraz Klientéw Indywidualnych, zwanych dalej Zleceniodawcami,
ustugi z zakresu zwyklych, specjalistycznych oraz przysieglych ttumaczen pisemnych, jak réwniez wybrane ustugi pokrewne, w
szczegolnosci zwigzane z korektg jezykowg oraz adaptacjg stylistyczng thumaczen wykonywanych w ramach realizowanych przez siebie
Zlecen.

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

i §2 SPOSOBY SKLADANIA ZLECEN PRZEZ FIRMY ORAZ INSTYTUCJE,
KTORE NIE POSIADAJA UMOWY O STALEJ WSPOLPRACY Z BIUREM TLUMACZEN POLENG

Podstawowg forme sktadania zlecen w Biurze Ttumaczen POLENG stanowi ich przekazywanie z wykorzystaniem strony internetowej
Biura. Warunkiem przyjecia do realizacji ztozonego w ten sposob zlecenia na rzecz Firmy lub Instytucji, posiadajgcej osobowos$¢
prawna, jest wypetnienie przez Zleceniodawce dostepnego na stronie internetowej Biura elektronicznego formularza szybkiej wyceny
oraz przekazanie za jego posrednictwem przeznaczonych do tlumaczenia dokumentéw, a nastepnie przestanie faksem na numer Biura
wygenerowanego przez Biuro i przekazanego Zleceniodawcy na jego adres e-mail formularza zlecenia w formacie PDF, po jego
uprzednim wydrukowaniu, podpisaniu przez przedstawiciela Zleceniodawcy upowaznionego do sktadania zlecen oraz ostemplowaniu
pieczecig Zleceniodawcy. Mozliwe jest réwniez odestanie wydrukowanego, podpisanego oraz ostemplowanego w opisany powyzej
sposéb formularza zlecenia na adres e-mail Biura, po jego uprzedniej zamianie na dokument elektroniczny za pomocg skanera.
W wyjatkowych 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
kurierskiej.

Istnieje réwniez mozliwos¢ ztozenia zlecenia poprzez bezposrednie przekazanie przeznaczonych do ttumaczenia dokumentoéw jako
zatgcznikéw do wiadomosci e-mail, przesytanej na adres poczty elektronicznej Biura Ttumaczen POLENG, a nastepnie przestanie
faksem na numer Biura wygenerowanego przez Biuro i przekazanego Zleceniodawcy na jego adres e-mail formularza zlecenia w
formacie PDF, po jego uprzednim wydrukowaniu, podpisaniu przez przedstawiciela Zleceniodawcy upowaznionego do skiadania
zlecen oraz ostemplowaniu pieczecig Zleceniodawcy. Mozliwe jest roéwniez odestanie wydrukowanego, podpisanego oraz
ostemplowanego w opisany powyzej sposéb formularza zlecenia na adres e-mail Biura, po jego uprzedniej zamianie na dokument
elektroniczny za pomoca skanera. W wyjatkowych 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 kurierskiej.

Jezeli przekazanie przeznaczonych do ttumaczenia tekstéw za posrednictwem strony internetowej Biura czy tez jako zatgcznikow
do wiadomosci e-mail nie jest mozliwe (na przyktad ze wzgledu na fakt dysponowania wytacznie drukowang wersjg dokumentéw
zrédiowych, konieczno$¢ przedtozenia oryginatéw dokumentéw zrédiowych na potrzeby uwierzytelnienia, czy tez w zwigzku z nadmierng
objetoscig elektronicznej wersji dokumentéw zrodtowych), skorzystaé mozna z opcji wygenerowania przez Biuro przekazywanego
Zleceniodawcy na jego adres e-mail formularza zlecenia w formacie PDF wytgcznie na podstawie danych niezbednych do poprawnej
realizacji danej ustugi, przekazanych Biuru przez Zleceniodawce za posrednictwem poczty elektronicznej lub drogg telefoniczna, ktéry
to formularz, po uprzednim wydrukowaniu, podpisaniu przez przedstawiciela Zleceniodawcy upowaznionego do sktadania zlecenh oraz
ostemplowaniu pieczecig Zleceniodawcy, odesta¢ nalezy wraz z przeznaczonymi do ttumaczenia dokumentami na adres pocztowy
Biura, korzystajgc w tym celu z ustug poczty tradycyjnej lub tez firmy kurierskie;.

Zlecenie wymagajgce fizycznego przekazania dokumentéw zrédiowych mozna réwniez ztozy¢ bez koniecznosci dotgczania do nich
podpisanego oraz opieczetowanego w opisany powyzej sposob formularza zlecenia, przekazujac na adres pocztowy Biura —
z wykorzystaniem ustug poczty tradycyjnej lub tez firmy kurierskiej — jedynie same przeznaczone do ttumaczenia dokumenty. W takim
przypadku przekazywany Zleceniodawcy na jego adres e-mail formularz zlecenia w formacie PDF wygenerowany zostaje przez Biuro
na podstawie informacji przekazanych przez Zleceniodawce za posrednictwem poczty elektronicznej lub droga telefoniczng oraz
w oparciu o przekazane przez niego do ttumaczenia dokumenty, przy czym wspomniany powyzej formularz zlecenia — po jego uprzednim
wydrukowaniu, podpisaniu przez przedstawiciela Zleceniodawcy upowaznionego do sktadania zleceh oraz ostemplowaniu pieczecig
Zleceniodawcy — przesta¢ nalezy faksem na numer Biura. Mozliwe jest rowniez odestanie wydrukowanego, podpisanego oraz
ostemplowanego w opisany powyzej sposéb formularza zlecenia na adres e-mail Biura, po jego uprzedniej zamianie na dokument
elektroniczny za pomocg skanera. W wyjatkowych przypadkach przyjecie zlecenia do realizacji wymaga¢ moze przekazania przez
Zleceniodawce, na uprzednie wyrazne zyczenie Biura, oryginatu przygotowanego w opisany powyzej sposob formularza zlecenia
za posrednictwem poczty tradycyjnej lub ustugi kurierskiej.

Istnieje wreszcie mozliwos¢ osobistego ztozenia zlecenia oraz przekazania przeznaczonych do ttumaczenia dokumentéw w siedzibie
Biura Tlumaczen POLENG. W takim przypadku pracownicy Biura, na podstawie informacji przekazanych bezposrednio przez
Zleceniodawce, generujg na miejscu odpowiedni formularz zlecenia w formacie PDF, a nastepnie przedktadajg Zleceniodawcy — lub
tez osobie upowaznionej przez Zleceniodawce do sktadania zlecen — jego wydruk, celem zfozenia na nim podpisu oraz jego
ostemplowania pieczecig Zleceniodawcy.

Przekazanie Biuru w dowolny z opisywanych powyzej sposobdw podpisanego oraz ostemplowanego w sposéb zgodny z powyzszym
opisem formularza zlecenia jest rbwnoznaczne ze ztozeniem przez Zleceniodawce zamoéwienia na realizacje okreslonej w powyzszym
formularzu ustugi.

. §3 SPOSOBY SKLADANIA ZLECEN PRZEZ FIRMY ORAZ INSTYTUCJE,
KTORE PODPISALY UMOWE O STALEJ WSPOLPRACY Z BIUREM TLUMACZEN
POLENG

Do skfadania opisywanych w §2 niniejszego Regulaminu formularzy zlecenia nie sg zobowigzani Zleceniodawcy, ktérzy zawarli
wczesniej z Biurem umowe o statej wspotpracy, w wyniku czego uzyskali mozliwo$é korzystania ze $wiadczonych przez Biuro ustug
w sposob uproszczony, bez koniecznosci kazdorazowego podawania swoich kompletnych danych oraz potwierdzania ztozenia zlecenia
za pomoca podpisanego oraz ostemplowanego w sposéb opisany w §2 niniejszego Regulaminu formularza zlecenia. W przypadku tego
typu klientdw za réwnoznaczne ze ziozeniem zlecenia przyjmuje sie kazdorazowe przekazanie Biuru przez Zleceniodawce
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przeznaczonych do tlumaczenia dokumentow.

Zleceniodawca, ktéry podpisat uprzednio z Biurem umowe o statej wspotpracy, przekazuje przeznaczone do ttumaczenia dokumenty
jako zatgcznik do wiadomosci e-mail, przesytanej na adres poczty elektronicznej Biura Ttumaczen POLENG. W takim przypadku
weryfikacja tozsamosci Zleceniodawcy nastgepuje w oparciu o adres e-mail, spod ktérego przestane zostaty przeznaczone do
ttumaczenia dokumenty, ktory to adres stanowi integralny element wspomnianej powyzej umowy. Dane na temat sktadanego w ten
sposoéb zlecenia, niezbedne do poprawnej realizacji danej ustugi, przekazywane zostajg Biuru za posrednictwem wiadomosci e-mail, do
ktorej dotagczone zostaty przeznaczone do ttumaczenia dokumenty, badz tez w drodze telefonicznej komunikacji pomiedzy wymienionym
w zawartej uprzednio umowie o statej wspotpracy przedstawicielem Zleceniodawcy a pracownikiem Biura.

Jezeli przekazanie przeznaczonych do ttumaczenia tekstéw jako zatgcznikéw do wiadomosci e-mail nie jest mozliwe (na przyktad
ze wzgledu na fakt dysponowania wytgcznie drukowang wersjg dokumentéw zrodtowych, konieczno$¢ przediozenia oryginatow
dokumentéw zrodtowych na potrzeby uwierzytelnienia, czy tez w zwigzku z nadmierng objetoscig elektronicznej wersji dokumentéw
zrédlowych), Zleceniodawca, ktéry podpisat uprzednio z Biurem umowe o statej wspotpracy, moze przekazaé przeznaczone
do ttumaczenia dokumenty na adres pocztowy Biura, korzystajac w tym celu z ustug poczty tradycyjnej lub tez firmy kurierskiej, badz tez
dostarczy¢ je osobiscie do siedziby Biura. Dane na temat sktadanego w ten sposéb zlecenia, niezbedne do poprawnej realizacji danej
ustugi, przekazane zostajg Biuru za posrednictwem wiadomosci e-mail, wystanej spod adresu poczty elektronicznej stanowigcego
integralny element wspomnianej powyzej umowy, bgdz tez w drodze telefonicznej komunikacji pomigdzy wymienionym w powyzszej
umowie przedstawicielem Zleceniodawcy a pracownikiem Biura.

§4 SPOSOBY SKLADANIA ZLECEN PRZEZ KLIENTOW INDYWIDUALNYCH

Podstawowg forme sktadania zlecen w Biurze Tiumaczen POLENG w przypadku Klientow Indywidualnych stanowi ich
przekazywanie z wykorzystaniem strony internetowej Biura. Warunkiem rozpoczecia realizacji zlecenia na rzecz Klienta
Indywidualnego, bedacego osobg fizyczng, jest wypetnienie przez Zleceniodawce dostepnego na stronie internetowej Biura
elektronicznego formularza szybkiej wyceny, zawierajgcego jedynie dane niezbedne do poprawnej realizacji ustugi, przekazanie za
posrednictwem powyzszego formularza przeznaczonych do ttumaczenia dokumentéw oraz przelanie na rachunek bankowy Biura,
podany w przestanej przez Biuro na adres Zleceniodawcy wiadomosci e-mail, przedptaty na poczet zlecanej ustugi w podanej przez
Biuro kwocie, stanowigcej ostateczng cene wykonania ustugi, z zastrzezeniem sytuacji opisanej w §7 akapit 3 niniejszego
Regulaminu swiadczenia ustug. Dokonanie powyzszej przedptaty jest rownoznaczne z zaakceptowaniem przez Zleceniodawce
niniejszego Regulaminu $wiadczenia ustug przez Biuro Ttumaczen POLENG.

Istnieje réwniez mozliwo$¢ ztozenia zlecenia przez Klienta Indywidualnego poprzez bezposrednie przekazanie przeznaczonych
do tlumaczenia dokumentow jako zatgcznikow do wiadomosci e-mail, przesytanej na adres poczty elektronicznej Biura Tlumaczen
POLENG. Warunkiem rozpoczecia realizacji skladanego w ten sposéb zlecenia jest przelanie na rachunek bankowy Biura, podany w
przestanej przez Biuro na adres Zleceniodawcy wiadomosci e-mail, przedptaty na poczet zlecanej ustugi w podanej przez Biuro
kwocie, stanowigcej ostateczng cene wykonania ustugi, z zastrzezeniem sytuacji opisanej w §7 akapit 3 niniejszego Regulaminu
swiadczenia ustug. Dokonanie powyzszej przedptaty jest réwnoznaczne z zaakceptowaniem przez Zleceniodawce Regulaminu
$wiadczenia ustug przez Biuro Ttumaczen POLENG.

Jezeli przekazanie przeznaczonych do tlumaczenia tekstéw za posrednictwem strony internetowej Biura czy tez jako zatgcznikéw
do wiadomosci e-mail nie jest mozliwe (na przyktad ze wzgledu na fakt dysponowania wytgcznie drukowang wersjg dokumentow
zrédiowych, konieczno$¢ przedtozenia oryginatéw dokumentdw zrédiowych na potrzeby uwierzytelnienia, czy tez w zwigzku z nadmierng
objetoscia elektronicznej wersji dokumentéw zrédtowych), przeznaczone do ttumaczenia dokumenty przesta¢ mozna na adres pocztowy
Biura, korzystajgc w tym celu z ustug poczty tradycyjnej lub tez firmy kurierskiej, badz tez dostarczy¢ na teren siedziby Biura osobiscie.
Warunkiem rozpoczecia realizacji sktadanego w ten sposob zlecenia jest przelanie na rachunek bankowy Biura, podany w przestanej
przez Biuro na adres Zleceniodawcy wiadomosci e-mail, przedptaty na poczet zlecanej ustugi w podanej przez Biuro kwaocie,
stanowigcej ostateczng cene wykonania ustugi, z zastrzezeniem sytuacji opisanej w §7 akapit 3 niniejszego Regulaminu swiadczenia
ustug. Dokonanie powyzszej przedpfaty jest rownoznaczne z zaakceptowaniem przez Zleceniodawce Regulaminu swiadczenia ustug
przez Biuro Ttumaczen POLENG.

§5 PRZYJMOWANIE ZLECEN PRZEZ BIURO TLUMACZEN POLENG

W przypadku kazdego sktadanego zlecenia, Zleceniodawca otrzymuje najpierw potwierdzenie zarejestrowania ztozonego zlecenia
w elektronicznym systemie obstugi Biura, a nastepnie informowany jest o przyjeciu ztozonego zlecenia do realizacji, przy czym obie
powyzsze wiadomosci przekazywane sg za posrednictwem wiadomosci wysytanej na adres e-mail Zleceniodawcy badz tez w drodze
komunikacji telefonicznej ze Zleceniodawca. W trosce o wysokg jako$¢ $wiadczonych ustug Biuro Ttumaczen POLENG zastrzega
sobie prawo do odmowy przyjecia ztozonego zlecenia, co moze mie¢ miejsce szczegdlnie w takim przypadku, kiedy podjecie sie przez
Biuro realizacji danego zlecenia nie gwarantowatoby zapewnienia Zleceniodawcy obstugi na odpowiednio wysokim poziomie. Biuro
zastrzega sobie prawo odmowy realizacji ztozonego zlecenia takze w takim przypadku, kiedy przekazane przez Zleceniodawce do
tlumaczenia dokumenty nie odpowiadajg tresci ztozonego zlecenia, jak rowniez wtedy, gdy zawierajg one tresci wulgarne lub naruszajgce
czyje$ dobre imig, bgdz tez stwarzajg podejrzenie naruszenia praw lub débr oséb trzecich. O ewentualnej odmowie przyjecia przez
Biuro danego zlecenia, wraz z uzasadnieniem, Zleceniodawca informowany jest za posrednictwem wiadomosci e-mail, przesytanej na
jego adres poczty elektronicznej, badz tez w drodze komunikacji telefonicznej, przy czym w przypadku uprzedniego dokonania przez
Zleceniodawce przedptaty na poczet wykonania zlecanej ustugi, na rachunek bankowy Zleceniodawcy zwracana jest jej petna kwota.

§6 WARUNKI REALIZACJI ZLECEN PRZEZ BIURO TLUMACZEN POLENG

Ttumaczenia pisemne wykonywane sg przez Biuro Tlumaczen POLENG w trybie zwyklym lub ekspresowym, zaleznie od terminu, w
jakim Zleceniodawca zyczy sobie otrzymaé przettumaczone dokumenty. W trybie zwyklym realizowane sg wszystkie zlecenia, ktore
wymagajg ttumaczenia w tempie nieprzekraczajgcym 8 stron obliczeniowych na dobe. Zlecenia wymagajgce szybszego tempa
ttumaczenia, jak réwniez wszelkie zlecenia zwigzane z koniecznoscig przekazania Zleceniodawcy przettumaczonych dokumentow w
dniu ztozenia zlecenia, realizowane sg przez Biuro w trybie ekspresowym, co wigze sie ze zwiekszeniem jednostkowej ceny za strone
obliczeniowg ttumaczenia o przewidziane aktualnym cennikiem Biura doptaty, przy czym w przypadku wykonywanych w tym trybie
ttumaczen Biuro zastrzega sobie prawo do podzielenia tekstu pomiedzy wigkszg liczbe tlumaczy, co moze pocigga¢ za soba
rozbieznosci w zakresie stosowanej przez nich terminologii. Przy ustalaniu trybu realizacji zlecenia nie bierze sie pod uwage sobot,
niedziel oraz innych dni ustawowo wolnych od pracy, jak réwniez dnia, w ktérym sktadane jest zlecenie. Jesli nie uzgodniono inaczej,
przekazanie Zleceniodawcy przettumaczonego tekstu nastepuje nie pézniej niz o godzinie 18:00 dnia stanowigcego ustalony wczesniej
termin realizacji zlecenia.

W przypadku kiedy przekazane do przettumaczenia dokumenty zawierajg ryciny, tabele badz tez inne obiekty w formie uniemozliwiajacej
ich bezposredniag edycje za pomocg aplikacji, w dokumencie ktérej wykonywane jest ttumaczenie, Biuro Ttumaczen POLENG nie ma
obowigzku odtwarzania powyzszych obiektdw w tekscie wykonywanego ttumaczenia, jednakze moze w porozumieniu ze Zleceniodawca
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ustali¢ taki sposdb ich opisu, ktéry umozliwi Zleceniodawcy jednoznaczne przyporzgdkowanie odpowiednich fragmentéw wykonanego
ttumaczenia odpowiednim fragmentom tekstu zrédtowego, stanowigcym elementy wspomnianych powyzej obiektow.

W przypadku tekstu przeznaczonego do ttumaczenia przysiegtego, Zleceniodawca dostarczy¢ powinien oryginat dokumentu zrédtowego.
Jezeli Zleceniodawca nie ma mozliwosci dostarczenia wspomnianego powyzej oryginatu, w ttumaczeniu umieszczona zostaje informacja,
iz wykonane zostato ono na podstawie kopii lub tez na podstawie wersji elektronicznej dokumentu, w zaleznosci od formy, w jakiej
przekazany zostat przez Zleceniodawce tekst zrodtowy.

Jezeli przekazany przez Zleceniodawce tekst jest trudnym do odczytania rekopisem, Biuro zastrzega sobie prawo do podwyzszenia —
w oparciu o uprzednie ustalenia ze Zleceniodawcg — ceny za wykonanie jego ttumaczenia o dopfate w wysokosci maksimum 50% stawki
bazowej, wynikajacej z aktualnego cennika Biura.

Zleceniodawca ma prawo odwotac zlecone wczes$niej tumaczenie pisemne w dowolnym momencie jego realizacji, przy czym odwotanie
to powinno mie¢ forme pisemng. W przypadku odwotania zleconego wczes$niej ttumaczenia Zleceniodawca zobowigzany jest jednak
do uiszczenia zaptaty za te jego czesé, ktora zrealizowana zostata do momentu odwotania zlecenia, jak réwniez do pokrycia wszelkich
innych kosztéw, poniesionych przez Biuro w zwigzku z realizacjg zleconego ttumaczenia.

Biuro Tlumaczen POLENG zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z
wykonywanym na rzecz Zleceniodawcy ttumaczeniem, w szczegdlnosci do zachowania w tajemnicy tresci ttumaczonych dokumentéw.

§7 ZASADY ROZLICZANIA ZLECEN PRZEZ BIURO TLUMACZEN POLENG

Jesli nie ustalono inaczej, podstawe rozliczenia objetosci ttumaczenia pisemnego stanowi liczba zawartych w nim stron obliczeniowych,
przy czym strona obliczeniowa w przypadku ttumaczen nieuwierzytelnianych obejmuje 250 stéw. W przypadku przekazania
przez Zleceniodawce elektronicznej wersji przeznaczonego do ttumaczenia dokumentu zrédtowego, umozliwiajgcej automatyczne
ustalenie liczby zawartych w nim znakéw, rozliczenie zlecenia nastgpuje w oparciu o liczbe znakoéw w tekscie zrodiowym.
Liczba ta ustalana jest w na podstawie danych udostepnianych przez edytor tekstu, najczesciej MS WORD, za posrednictwem opcji
NARZEDZIA (RECENZJA) —> STATYSTYKA WYRAZOW, poprzez odczyt wartosci parametru wyrazy, przy zaznaczonej opcji
DOtACZ PRZYPISY DOLNE | KONCOWE (ORAZ POLA TEKSTOWE). Jezeli przekazana przez Zleceniodawce wersja dokumentu
zrodtowego uniemozliwia automatyczne ustalenie liczby zawartych w nim znakéw, rozliczenie zlecenia nastepuje w oparciu o liczbe
znakoéw w tekscie docelowym. Liczba ta ustalana jest na podstawie danych udostgpnianych przez edytor tekstu, najczesciej MS WORD,
za posrednictwem opcji NARZEDZIA (RECENZJA) —> STATYSTYKA WYRAZOW, poprzez zsumowanie wartosci parametru ZNAKI
(BEZ SPACJI) oraz parametru WYRAZY, przy zaznaczonej opcji DOtACZ PRZYPISY DOLNE | KONCOWE (ORAZ POLA
TEKSTOWE). Ustalona w dowolny z opisywanych powyzej dwoch sposobow catkowita liczba stéw dzielona jest nastgpnie przez 250,
przy czym otrzymany wynik zaokraglany jest w gore z doktadnoscig do 0,5 strony. W przypadku tlumaczenia dokumentéw aplikaciji
innych niz MS WORD, ustalenie liczby znakoéw, jesli nie uzgodniono inaczej, nastepuje z zastosowaniem identycznej metody, jak ta
opisana powyzej, poprzez uprzednie przeniesienie tekstu dokumentu zrodtowego do dokumentu wspomnianego powyzej edytora.

Strona obliczeniowa w przypadku ttumaczen przysieglych obejmuje — zgodnie z odpowiednim rozporzgdzeniem Ministra
Sprawiedliwosci — 1 125 znakéw ze spacjami. W przypadku przekazania przez Zleceniodawce elektronicznej wersji przeznaczonego
do ttumaczenia dokumentu zrédtowego, umozliwiajgcej automatyczne ustalenie liczby zawartych w nim znakéw, rozliczenie zlecenia
nastepuje w oparciu o liczbe znakow w tekscie zrédtowym. Liczba ta ustalana jest w na podstawie danych udostepnianych przez edytor
tekstu, najczesciej MS WORD, za posrednictwem opcji NARZEDZIA (RECENZJA) —> STATYSTYKA WYRAZOW, poprzez odczyt
wartoéci parametru ZNAKI (ZE SPACJAMI), przy zaznaczonej opcji DOtACZ PRZYPISY DOLNE | KONCOWE (ORAZ POLA
TEKSTOWE). Jezeli przekazana przez Zleceniodawce wersja dokumentu zrodiowego uniemozliwia automatyczne ustalenie liczby
zawartych w nim znakoéw, rozliczenie zlecenia nastgpuje w oparciu o liczbe znakéw w tekscie docelowym. Liczba ta ustalana jest
na podstawie danych udostepnianych przez edytor tekstu, najczesciej MS WORD, za posrednictwem opcji NARZEDZIA (RECENZJA) —
> STATYSTYKA WYRAZOW, poprzez zsumowanie wartoéci parametru ZNAKI (BEZ SPACJI) oraz parametru WYRAZY,
przy zaznaczonej opcji DOtACZ PRZYPISY DOLNE | KONCOWE (ORAZ POLA TEKSTOWE). Ustalona w dowolny z opisywanych
powyzej dwdch sposobdw catkowita liczba znakéw ze spacjami dzielona jest nastepnie przez 1 125, a otrzymany wynik zaokraglany jest
w goére do petnej strony. W przypadku tltumaczenia przysiegtego dokumentéw aplikacji innych niz MS WORD, ustalenie liczby znakéw,
jesli nie uzgodniono inaczej, nastepuje z zastosowaniem identycznej metody, jak ta opisana powyzej, poprzez uprzednie przeniesienie
tekstu dokumentu zrédtowego do dokumentu wspomnianego powyzej edytora.

W przypadku kiedy wersje przeznaczonego do ttumaczenia dokumentu zrédtowego, uniemozliwiajgcg automatyczne ustalenie liczby
zawartych w nim znakoéw, przekazuje Klient Indywidualny, bedacy osobg fizyczng, wysokos$¢ przedptaty na poczet zlecanej ustugi,
o ktérej mowa w §4 niniejszego Regulaminu swiadczenia ustug, ustalana jest w sposéb indywidualny, w ramach bezposredniego
kontaktu Zleceniodawcy z przedstawicielem Biura za posrednictwem systemu poczty elektronicznej lub tez droga telefoniczna,
po uprzednim wypetnieniu przez Zleceniodawce dostepnego na stronie internetowej Biura elektronicznego formularza szybkiej wyceny,
opisywanego w §4 niniejszego Regulaminu $wiadczenia ustug, oraz przekazaniu za jego posrednictwem przeznaczonych
do tlumaczenia dokumentow, lub tez po uprzednim przekazaniu przez Zleceniodawce przeznaczonych do ttumaczenia dokumentéw jako
zatgcznikéw do wiadomosci e-mail, przesytanej na adres poczty elektronicznej Biura, albo tez po uprzednim przestaniu przeznaczonych
do ttumaczenia dokumentéw na adres Biura za posrednictwem poczty tradycyjnej lub ustugi kurierskiej badz ich osobistym dostarczeniu
do siedziby Biura. W takim przypadku, przekazanie Zleceniodawcy wykonanego ttumaczenia nastepuje dopiero po przelaniu przez niego
na rachunek bankowy Biura, podany w przestanej przez Biuro na adres Zleceniodawcy wiadomosci e-mail, kwoty stanowigcej roznice
pomiedzy ostateczng ceng ustugi, wynikajacg z liczby znakéw w tekscie docelowym, a warto$cig dokonanej wczesniej przedptaty,
przy czym o wysokosci pozostatej do uregulowania w ten sposob kwoty Zleceniodawca poinformowany zostaje po wykonaniu
ttumaczenia za posrednictwem systemu poczty elektronicznej lub tez w drodze komunikac;ji telefonicznej. Ptatnosci mozna dokonac¢ za
pomoca tradycyjnego przelewu lub skorzystac z ustugi Przelewy24, ktéra dostepna jest na stronie biura.

§8 SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZLECENIODAWCOM PRZETLUMACZONYCH DOKUMENTOW
ORAZ SPOSOBY ZWROTU DOKUMENTOW ZRODLOWYCH PRZEKAZANYCH UPRZEDNIO PRZEZ ZLECENIODAWCOW

W przypadku tlumaczen niewymagajgcych uwierzytelnienia, Biuro Tiumaczen POLENG przekazuje Zleceniodawcy tekst
ttumaczenia za posrednictwem systemu poczty elektronicznej. Przekazanie niewymagajgcego uwierzytelnienia tekstu ttumaczenia za
posrednictwem poczty tradycyjnej, ustugi kurierskiej lub tez poprzez jego osobisty odbiér przez Zleceniodawce w siedzibie Biura
nastepuje jedynie w takim przypadku, kiedy format przettumaczonych dokumentéw uniemozliwia przestanie wspomnianego
powyzej tekstu za posrednictwem poczty elektronicznej, jak réwniez wtedy, gdy takiej formy przekazania przettumaczonych
dokumentéw zazyczyt sobie wyraznie Zleceniodawca (poprzez uprzedni wyboér odpowiedniej opcji na etapie sktadania zlecenia). Koszt
przekazania przettumaczonego tekstu za posrednictwem poczty tradycyjnej lub tez ustugi kurierskiej ponosi kazdorazowo
Zleceniodawca, przy czym zwigzana z nim kwota doliczona zostaje do ceny wykonywanej ustugi.
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W przypadku ttumaczen przysiegtych, wymagajgcych fizycznego przekazania drukowanej wersji przettumaczonych dokumentow,
przekazanie przettumaczonego tekstu nastepuje za posrednictwem poczty tradycyjnej, ustugi kurierskiej badz tez poprzez jego osobisty
odbior przez Zleceniodawce w siedzibie Biura. Koszt przekazania przettumaczonego tekstu za posrednictwem poczty tradycyjnej lub tez
ustugi kurierskiej ponosi kazdorazowo Zleceniodawca, przy czym zwigzana z nim kwota doliczona zostaje do ceny wykonywanej ustugi.

W przypadku kiedy przekazanie przez Zleceniodawce przeznaczonych do tlumaczenia dokumentéow Zzrédtowych nastgpito
za posrednictwem poczty tradycyjnej, ustugi kurierskiej lub tez bezposrednio w siedzibie Biura (na przyktad ze wzgledu na fakt
dysponowania wytagcznie drukowang wersjg dokumentéw zrodtowych, koniecznosé przediozenia oryginatow dokumentéw zrodtowych
na potrzeby uwierzytelnienia, czy tez w zwigzku z nadmierng objetoscig elektronicznej wersji dokumentéw zrodiowych), dokumenty te
zwrocone zostajg Zleceniodawcy niezwtocznie po wykonaniu zleconej ustugi, przy czym ich zwrot nastepuje réwniez za posrednictwem
jednej z wymienionych powyzej trzech metod, zgodnie z opcjg wybrang uprzednio przez Zleceniodawce na etapie sktadania zlecenia.
Koszt zwrotu dokumentow zrodiowych za posrednictwem poczty tradycyjnej lub tez ustugi kurierskiej ponosi kazdorazowo
Zleceniodawca, przy czym zwigzana z nim kwota doliczona zostaje do ceny wykonywanej ustugi.

§9 FORMAT PRZETLUMACZONYCH DOKUMENTOW

W przypadku ttumaczen niewymagajgcych uwierzytelnienia, przettumaczony tekst standardowo przekazywany jest Zleceniodawcy

w formie pliku o formacie .docx/.doc, czyli w dokumencie aplikacji MS WORD. Przekazanie przettumaczonego tekstu w pliku o formacie
Xlsx/.xls czy tez .pptx/.ppt, czyli odpowiednio w dokumencie aplikacji MS EXCEL lub tez aplikacji MS POWERPOINT, nastepuje jedynie
w takim przypadku, kiedy taki wiasnie format miat przekazany przez Zleceniodawce do ttumaczenia tekst zrédtowy.

W przypadku ttumaczen przysiegtych, przettumaczony tekst przekazywany jest zawsze Zleceniodawcy w formie wydruku, w jednym
egzemplarzu. Na zyczenie Zleceniodawcy Biuro Tlumaczen POLENG przygotowa¢ moze wiekszg liczbe egzemplarzy zleconego
ttumaczenia przysiegtego, przy czym koszt kazdego dodatkowo zamowionego egzemplarza wynosi 30% ceny wykonanego ttumaczenia.
W przypadku zamoéwienia przez Zleceniodawce dodatkowego egzemplarza ttumaczenia przysiegtego po uptywie siedmiu dni od dnia
wykonania ttumaczenia, Biuro ma prawo potraktowa¢ zamoéwiony w ten sposéb dodatkowy egzemplarz jako odpis, w zwigzku z czym
jego koszt wyniesie 50% ceny wykonanego ttumaczenia.

§10 ROZPATRYWANIE REKLAMACJ!I SKLADANYCH PRZEZ ZLECENIODAWCOW

Zleceniodawca ma prawo ztozy¢ reklamacje na wykonang ustuge w okresie dwoch tygodni od momentu wykrycia wadliwosci
ttumaczenia. Reklamacja ztozona zosta¢ musi w formie pisemnej oraz opatrzona by¢ musi odpowiednim uzasadnieniem.

Biuro Ttumaczen Poleng rozpatrzy kazde zgltoszenie reklamacji w ciagu 14 dni roboczych.

W przypadku uznania zasadnosci reklamacji ztozonej przez Zleceniodawce, Biuro Tihumaczen POLENG zobowigzuje sie
dokona¢ w mozliwie jak najkrotszym terminie — nie dtuzszym niz dtugosé reklamowanego zlecenia - nieodptatnej korekty wykonanego
ttumaczenia.

§11 ZASADY DOKONYWANIA PLATNOSCI PRZEZ ZLECENIODAWCOW

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

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

W przypadku przekroczenia przez Zleceniodawce bedacego Firmg lub Instytucjg terminu ptatnosci faktury, Biuro Tlumaczen
POLENG 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 umowy o statej wspétpracy z Biurem Ttumaczen POLENG, Biuro zastrzega sobie
prawo do pobrania przedptaty na poczet wykonania zlecanej ustugi przed przystgpieniem do jej realizacji.

Tryb dokonywania ptatnosci za zlozone zlecenie w przypadku Klientéw Indywidualnych, nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
okres$lony zostat w §4 oraz w §7 akapit 3 niniejszego Regulaminu $wiadczenia ustug.

§12 ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI BIURA TLUMACZEN POLENG

Biuro Ttumaczen POLENG nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy merytoryczne w wykonanym ttumaczeniu, bedgce konsekwencjg
bteddw lub tez niejasnosci w obrebie dokumentu zrédiowego, czy tez wynikajgce z niskiej jakosci jezykowej dokumentu zrédtowego,
spowodowanej na przykiad faktem, iz jego autorem jest osoba, dla ktdrej jezyk dokumentu zrédtowego nie jest jezykiem ojczystym.

W przypadku dokumentu przeznaczonego do publikacji zaktada sie, ze Zleceniodawca dokona korekty oraz adaptacji stylistycznej
przettumaczonego tekstu we wiasnym zakresie, chyba ze ztozone przez niego zlecenie obejmuje wykonanie tego typu ustugi przez Biuro.

§13 POSTANOWIENIA KONCOWE

Biuro Ttumaczen POLENG moze podjg¢ sie realizacji zlecenia na warunkach innych niz te, okreslone niniejszym Regulaminem
$wiadczenia ustug oraz aktualnym cennikiem Biura. Ustalenie obowigzujacych warunkéw realizacji zlecenia nastepuje w takim
przypadku w formie odrebnej umowy, zawieranej przez Biuro Ttumaczen POLENG ze Zleceniodawca.

Biuro Ttumaczen POLENG zastrzega sobie prawo wprowadzania zmian zaréwno w obrebie aktualnego cennika ustug jak i tez w
obrebie niniejszego Regulaminu swiadczenia ustug.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem s$wiadczenia ustug zastosowanie majg przepisy kodeksu cywilnego
oraz ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych z dnia 4 lutego 1994 r. (Dz. U. Nr 24, poz. 83 z pdzniejszymi zmianami).
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