Regulamin
SWIADCZENIA USLUG TLUMACZENIOWYCH
§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. LTC Grupa Monika Kondej-Mikotajczyk, dziatajagca pod markg Centrum Ustug
Thlumaczeniowych, wystepujaca dalej jako LTC GRUPA, z siedziba w 97-500
Radomsko, ul. Kosciuszki 6 , NIP 772 207 35 78 swiadczy ustugi jezykowe w zakresie
ttumaczen pisemnych i ustnych oraz innych ustug pokrewnych.

§ 2 WARUNKI SKEADANIA | PRZYJMOWANIA ZLECEN

1. Warunkiem wykonania ttumaczenia jest przestanie lub dostarczenie do biura LTC
GRUPA”Formularza Zlecenia Tlumaczenia” lub przestanie zamdwienia e-mail zawierajacego
wszelkie informacje potrzebne do procesu thumaczenia lub zamowienie ustugi w innej formie
zgodnie z ustaleniami.

2. LTC GRUPA ustala wraz ze Zleceniodawcg koszt, tryb oraz szczegoétowe warunki
$wiadczenia ustugi thumaczeniowej na rzecz Zleceniodawcy.

3. Ztozenie zlecenia thumaczenia jest rownoznaczne z zaakceptowaniem przez
Zleceniodawce ceny i warunkow wykonywania ustug ttumaczeniowych przez firme¢ LTC
GRUPA.

4, Zlecenie przyjmuje si¢ za przyjete do realizacji po zaakceptowaniu warunkow
regulaminu i/lub ztozonej oferty handlowej przez Zleceniodawce oraz dokonaniu przez
Zleceniodawce przedplaty za thumaczenie.

S. Potwierdzenie przyjecia zlecenia przez LTC GRUPA jest rownoznaczne z
przystapieniem do realizacji zlecenia.

§ 3 ODWOLYWANIE ZLECEN

1. Odwotanie realizacji zlecenia wymaga formy pisemnej. LTC GRUPA po otrzymaniu od
Zleceniodawcy odwotania zlecenia przesyta potwierdzenie odwotania wraz z podaniem
kosztow, ktorymi zostanie obcigzony Zleceniodawca.

2. W przypadku rezygnacji ze zlozonego ttumaczenia pisemnego Zleceniodawca jest
zobowigzany do pokrycia kosztow wynikajacych z jego czgsciowego lub catkowitego
wykonania, do chwili odwotania zlecenia i powzigcia przez LTC GRUPA wiadomosci
na ten temat.

3. Zleceniodawca ma prawo odwota¢ zlecenie thumaczenia ustnego nie pdzniej niz 7 dni
roboczych przed wyznaczonym terminem tlumaczenia, bez zadnych konsekwencji. W
razie odwotania zlecenia thumaczenia ustnego w terminie krotszym niz powyzszy
Zleceniodawca jest zobowigzany do zaptaty kary umownej w wysokosci 90% wartosci
zamowienia. W przypadku odwolania zlecenia tlumaczenia ustnego w dniu realizacji
zlecenia, Zleceniodawca zaptaci kar¢ umowng w wysokosci 100% warto$ci zamowienia.

§ 4 TLUMACZENIA PISEMNE
1. Realizacja zlecenia ustugi thumaczenia pisemnego rozpoczyna si¢ wraz z przekazaniem

do LTC GRUPA dokumentu do tlumaczenia w postaci pliku lub wydruku 1
wypetnionym formularzem Zlecenia i/lub zgodnie z postanowienia § 2.
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LTC GRUPA zastrzega sobie prawo po uprzednim ustaleniu z Zleceniodawcag
podwyzszenia ceny ttumaczenia o 50 % i wydluzenia adekwatnie czasu realizacji.

LTC GRUPA nie ponosi odpowiedzialnosci za wydtuzony czas realizacji w przypadku
otrzymania plikéw lub wydrukow do tlumaczenia trudnych do odczytania.

LTC GRUPA dotozy wszelkich staran, by poinformowac¢ Zleceniodawce mozliwie jak
najszybciej, o wszelkich brakach, uszkodzeniach lub innych wadach przekazanych do
tlumaczenia plikow lub wydrukow.

LTC GRUPA zastrzega sobie prawo pdzniejszego odstapienia od realizacji thumaczenia
pisemnego, w przypadku wystapienia jakichkolwiek okoliczno$ci lub wad,
utrudniajacych lub uniemozliwiajacych realizacj¢ zlecenia thumaczenia pisemnego, o
ktorych mowa w pkt. 4, po czasie uprzedniego przyjecia zlecenia thumaczenia do
realizacji 1 niezwlocznie podejmie probg poinformowania o tym Zleceniodawce.

LTC GRUPA przekazuje Zleceniodawcy tekst thumaczenia zapisany w Word lub PDF
Adobe lub na zyczenie Zleceniodawcy w innym pliku, z zastrzezeniem podwyzszenia
ceny uslugi w zalezno$ci od czasochtonnosci pracy w danym programie, zgodnie z
ustaleniami z Zleceniodawcg. W przypadku ttumaczen uwierzytelnionych thumaczenie
jest przekazywane w formie wydruku. Na zyczenie Zleceniodawcy tlumaczenie
przysiggte moze by¢ zeskanowane i przestane poczta elektroniczng przed przekazaniem,
a za t¢ ustuge pobierana jest dodatkowa optata zgodnie z obowigzujacym cennikiem.
Wykonane ttumaczenie uwierzytelnione Zleceniodawca odbiera osobiscie w siedzibie
LTC GRUPA Iub upowazniona osoba w imieniu Zleceniodawcy. Na zyczenie
Zleceniodawcy LTC GRUPA moze przesta¢ thumaczenie pocztg lub pocztg kurierska.
Koszty przesytki ponosi Zleceniodawca. Ttumaczenie nieuwierzytelnione LTC GRUPA
moze przesta¢ Zleceniodawcy pocztg elektroniczng lub w formie wydruku w zalezno$ci
od zyczenia Zleceniodawcy. Koszty wysytki poczty krajowej wynoszg 9,00 zt brutto za
przesytke polecong priorytetowa, 16 zt brutto za przesyltke kurierska lub 20,00 zt brutto
za przesytke kurierskg pobraniowa. LTC GRUPA nie ponosi odpowiedzialno$ci za
terminowos$¢ ustug §wiadczonych przez poczte /firme kurierska, a w przypadku
zagubienia przesytki, duplikaty ttumaczen beda wydawane odptatnie za dodatkowa
optata. Powyzsze ceny dotycza przesytek bez gwarancji dorgczenia i bez okreslenia
godziny doreczenia. Czas dorgczenia, niegwarantowany, w przypadku poczty wynosi od
1 do 5 dni roboczych, a firmy kurierskiej od 1 do 2 dni roboczych.

Podstawa rozliczenia thumaczenia pisemnego jest liczba stron przeliczeniowych w
przettumaczonym tekscie. Liczba stron ttumaczenia pisemnego nieuwierzytelnionego, tj.
zwyklego, technicznego 1 specjalistycznego wyliczana jest w edytorze Word jako suma
znakdw ze spacjami podzielona przez 1600 znakéw lub 1800 znakdéw, w zaleznosci od
stopnia trudnosci tekstu, a dla ttumaczen uwierzytelnionych (przysiegtych) podzielona
przez 1125 znakow.

Standardowe tlumaczenia uwierzytelnione rozliczane sg za dokument lub komplet
dokumentow w przypadku obustronnych ustalen LTC GRUPA i Zleceniodawcy.
Minimalna optata za ttumaczenie wynosi réwnowartos¢ 1 strony rozliczeniowej. Kazda
kolejna strong thumaczenia nieuwierzytelnionego rozliczamy z doktadnoscia do 0,5
strony. Kazda rozpoczeta strona ttumaczenia uwierzytelnionego liczona jest jako petna.
Po otrzymaniu od Zleceniodawcy tekstu do ttumaczenia LTC GRUPA dokonuje
wstepnego oszacowania wielkos$ci thumaczenia 1 w zaleznosci od wielkosci thumaczenia
ustala wraz z Zleceniodawcg tryb wykonania thumaczenia.

Thumaczenia pisemne realizujemy w 4 podstawowych trybach: ekonomicznym (3-4 dni
robocze), standardowym (1-2 dni robocze), pilnym (1 dzien) i ekspresowym (w ciggu
kilku godzin). Dla ttumaczen nieuwierzytelnionych tryb ekonomiczny — do 3 stron w
ciggu 48 godzin od momentu przyjecia zlecenia; zwykty — do 5 stron w ciggu 24 godzin
od momentu przyje¢cia zlecenia; przyspieszony 6-9 stron w ciggu 24 godzin od momentu
przyjecia zlecenia 150 % ceny; tryb ekspresowy powyzej 10 stron w ciggu 24 godzin od
momentu przyjecia zlecenia 200 % ceny

Czas realizacji zlecenia nie obejmuje dnia przyjecia i dnia przekazania zlecenia
tlumaczenia, jak rowniez sobot, niedziel i innych dni ustawowo wolnych od pracy.
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W przypadku tekstow zawierajacych elementy graficzne w postaci rysunkow,
schematow, wykresow, tabel itp., ktoérych Zleceniodawca nie przekazal w wersji
elektronicznej umozliwiajacej edycje za pomocg pakietu MS Office LTC GRUPA nie
ma obowigzku odtworzenia w tek$cie thumaczenia. LTC GRUPA ustala ze
Zleceniodawcg forme zapisu thumaczenia, ktora pozwoli Zleceniodawcy na zrozumiate i
prawidlowe przyporzadkowanie tresci thumaczen do poszczegodlnych fragmentow
graficznych nie zawartych w tek$cie thumaczenia, a odnoszacych si¢ bezposrednio do
nich. LTC GRUPA dotozy wszelkich staran, w trosce o zadowolenie klienta, by
dostarczy¢ Zleceniodawcy ttumaczenie sformatowane w sposéob zblizony do oryginatu.
W przypadku ttumaczen uwierzytelnionych tekst thumaczenia przekazywany jest
Zleceniodawcy w formie wydruku, w jednym egzemplarzu. Na zyczenie Zleceniodawcy
LTC GRUPA moze wykona¢ wigcej egzemplarzy thumaczenia uwierzytelnionego za
dodatkowg optata, wynoszaca do 50 % ceny ttumaczenia. Za wydanie dodatkowego
egzemplarza thumaczenia wydanego w miejsce ttumaczenia zagubionego przez
poczte/firme kurierskg pobiera si¢ rowniez optate w wysokosci 50 % ceny thumaczenia.
Tekst do thumaczenia uwierzytelnionego powinien zosta¢ dostarczony thumaczowi w
oryginale, o ile Zleceniodawca go posiada.

Wszystkie ttumaczenia nieuwierzytelnione sg archiwizowane i przechowywane przez
okres maksymalnie 2 miesig¢cy, a uwierzytelnione maksymalnie 6 miesigcy.
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Wykonane ttumaczenie pozostaje wiasnoscig LTC GRUPA do chwili uregulowania naleznosci przez
Zleceniodawce.
Wraz z dokonaniem ptatno$ci Zleceniodawca uzyskuje majatkowe prawa autorskie do ttumaczenia.

§ S TLUMACZENIA USTNE

1. Warunkiem wykonania thumaczenia ustnego jest wypetnienie i podpisanie przez Zleceniodawce
”Formularza Zlecenia Tlumaczenia” bezposrednio w biurze LTC GRUPA lub przestanie zlecenia
ttumaczenia drogg elektroniczng do LTC GRUPA lub w drodze zamowienia telefonicznego.
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LTC GRUPA ustala wraz ze Zleceniodawca koszt, tryb oraz szczegdétowe warunki wykonania
thumaczenia ustnego.

Ztozenie zlecenia thumaczenia jest rownoznaczne z zaakceptowaniem przez Zleceniodawce ceny i
warunkéw wykonania thumaczenia ustnego.

Warunki i wynagrodzenie za wykonang ustuge thumaczeniowa w zakresie thtumaczen ustnych
przysiggtych, technicznych, specjalistycznych, biznesowych, wyjazdowych, rozméw telefonicznych
etc. sg ustalane z Klientem indywidualnie przed przyj¢ciem zlecenia.

W trosce o najwyzsza jakos¢ ustugi Zleceniodawca zobowigzany jest do przekazania LTC GRUPA
wszelkich informacji, ktére moga by¢ pomocne w procesie thumaczenia. Dla ttumaczen ustnych —
informacja dot. tematyki, zakresu i charakteru thtumaczenia; dla thumaczen specjalistycznych
Zleceniodawca przekazuje materiaty, ktore pomoga ttumaczowi przygotowac si¢ do thumaczenia; dla
thumaczen symultanicznych - program konferencji, liste prelegentow, teksty wygtaszanych referatow.
Czas pracy tlumacza okresla szczegdélowo formularz Zlecenia. Czas pracy ttumacza liczony jest od
godziny, na ktorg zostat umoéwiony i zglosi¢ si¢ w miejscu wykonywania thumaczenia, do czasu
zwolnienia go przez Zleceniodawce z wykonywania czynno$ci. Za czas pracy ttumacza przyjmuje
si¢ kazda rozpoczeta godzing pracy thumacza.

Kazda rozpoczeta godzina pracy ttumacza liczy si¢ jako pelna (nie dotyczy thumaczen w ramach
rozmow telefonicznych).

Minimalng stawka w przypadku thumaczenia konsekutywnego i symultanicznego (nie wyjazdowego)
jest stawka za 4 godzinny blok tlumaczenia.

Jesli czas trwania thumaczenia w jednym dniu przekracza osiem godzin, za dodatkowe godziny pracy
tlumacza do podstawowej stawki godzinowej dolicza si¢ 50 %. 50 % doptata obowigzuje rowniez w
przypadku zlecen wykonanych w tym samym dniu, w ktérym zostalo zlecone, w godz. nocnych ( po
godz. 20.00), w soboty, niedziele i inne dni ustawowo wolne od pracy.

W przypadku ttumaczen ustnych wykonywanych poza siedziba tlumacza Zleceniodawca jest
zobowigzany pokry¢ oprocz kosztow ttumaczenia koszty dodatkowe, tj. koszt dojazdu thumacza,
koszt zakwaterowania oraz koszt dyspozycji thumacza (przez to rozumiane jest czas poswigcony
przez ttumacza na dojazd, stawka godzinowa wynosi w tym przypadku 50 % stawki za ttumaczenie).
LTC GRUPA moze zwroécic si¢ do Zleceniodawcy o dokonanie przedptaty w wysokosci 50%-100%
wartos$ci zamowienia.

Za opoOznienia w realizacji ustugi, wynikajace z przyczyn niezaleznych czy niezawinionych, jak
réwniez z przyczyn losowych, dzialania sity wyzszej lub opdZnien ze strony osob trzecich, LTC
Grupa nie ponosi odpowiedzialnosci.

W przypadku niemoznos$ci wykonania ustugi przez LTC Grupa lub jego wspotpracujacego zespotu
thumaczy, LTC Grupa zobowiazuje si¢ niezwlocznie powiadomi¢ Zleceniodawce o zaistniatych
przeszkodach uniemozliwiajacych realizacj¢ ustugi, a Zleceniodawca zobowigzuje si¢ nie wnosic¢
zadnych roszczen wobec LTC Grupa. LTC Grupa zobowigzuje si¢ do zwrotu petlnej kwoty zaliczki
Zleceniodawcy.

§ 6 PLATNOSCI

1.Ptatnosci realizowane sg gotowka, przelewem lub za pomoca ptatnosci online.
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2. Platno$¢ za ustuge thumaczeniowa nastapi na podstawie formularza zlecenia thumaczenia, faktury
pro-formy, faktury przez LTC GRUPA. Zleceniodawca moze uisci¢ ptatnos¢ gotoéwka w siedzibie
LTC GRUPA lub przelewem w formie przedplaty za posrednictwem systemu platnosci
internetowych lub bezposrednio na rachunek bankowy LTC GRUPA albo za pobraniem. LTC
GRUPA moze wyrazi¢ zgode na wystawienie faktury z odroczonym terminem ptatnosci na rachunek
bankowy podany na fakturze. Termin platnosci , w zalezno$ci od umowy z klientem, wynosi 7,14,21,
lub 30 dni od daty wystawienia faktury przez LTC GRUPA na rachunek firmowy. Faktura bedzie
przesytana na adres siedziby Zleceniodawcy listem poleconym priorytetowym, priorytetowym na
koszt Zleceniodawcy lub w formie elektronicznej zgodnie z ustaleniami ze Zleceniodawca. W
przypadku nie otrzymania faktury, Zleceniodawca ma obowigzek powiadomi¢ o tym LTC GRUPA
w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty realizacji ttumaczenia lub ustalonego terminu
otrzymania faktury zbiorczej.

3. LTC GRUPA zastrzega sobie prawo do pobrania zaliczki, optaty faktury pro-forma w wysokos$ci
do 100 % ceny sprzedazy przed rozpocz¢ciem ustugi thumaczenia.

4. Wraz z dokonaniem ptatno$ci Zleceniodawca uzyskuje majatkowe prawa autorskie do
thumaczenia.

5. Thumaczenia nie uwzglednione w cenniku ogélnym podlegaja indywidualnej wycenie.

7. REKLAMACJE

Zleceniodawca ma prawo zglosi¢ reklamacj¢ wykonanej ustugi thtumaczeniowej do 7 dni od daty jej
wykonania. Reklamacja wymaga formy pisemnej i szczegétowego uzasadnienia. Reklamacja jest
rozpatrywana przez osoby uprawnione z ramienia LTC GRUPA. W wyniku uznania zasadnosci
reklamacji ustugi LTC GRUPA wykonuje weryfikacje ttumaczenia bez dodatkowych kosztéw dla
Zleceniodawcy lub w porozumieniu ze Zleceniodawcg udziela rabatu w wysoko$ci odpowiadajacej
wielkosci popetnionych bledow, jednakze nie wigcej niz 50 % wartos$ci wykonanej ustugi.
Tlumaczenia zlecone w trybie pilnym i ekspresowym nie podlegaja reklamacji.

Ztozenie reklamacji nie zwalnia Zleceniodawcy z uiszczenia optaty za wykonang ustugg.

§ 8 KLAUZULA POUFNOSCI

1.

LTC GRUPA zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w
zwigzku wykonywanym tlumaczeniem, w szczegolnosci tresci ttumaczonych tekstow. Stosujemy
wielostopniowe zabezpieczenie systemu informatycznego i ograniczenia dostgpu do niego,
zabezpieczenie poczty elektronicznej i archiwizacja poczty w sposob zapewniajacy zachowanie
poufnosci.

Wszelkie tresci 1 informacje przekazane do celow ttumaczenia majg charakter dokumentow 1
informacji poufnych.

Dodatkowo wspotpracujacy dostawcy ustugi thumaczeniowej jak 1 pracownicy etatowi sg
zobowigzani do podpisania umow o wspotpracy, poufnosci oraz zakazie konkurencji.

§ 9 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1

LTC GRUPA jest Administratorem danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dot. ochrony danych, co oznacza, Ze ponosimy odpowiedzialno$¢ za ich wykorzystywanie w
sposob bezpieczny, zgodny z regulaminem, polityka prywatno$ci, umowa i innymi wewnetrznymi
dokumentami firmowymi.

LTC GRUPA przetwarza dane osobowe w postaci imienia, nazwiska, adresu, adresu e-mail oraz
numeru telefonu, historii ustug, za wytgczng zgoda danej osoby.

Dane osobowe Klientow beda przetwarzane do momentu cofnigcia zgody na ich przetwarzanie
lub wniesienia prawnie dopuszczalnego sprzeciwu na przetwarzanie danych osobowych. Kazda
osoba ma prawo dostepu do danych, sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo sprzeciwu, prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego.

Skutki ewentualnego naruszenia bezpieczenstwa danych bedg ograniczane do minimalnych
poprzez wdrozenie procedur oraz wlasciwych rozwigzan technicznych.



5. W sprawach przetwarzania danych osobowych mozna si¢ kontaktowa¢ z LTC GRUPA pod
adresem admin@tlumacze-tlumaczenia.pl

§ 10 ODPOWIEDZIALNOSC
1. Za wykonane ttumaczenie LTC GRUPA ponosi odpowiedzialno$¢ ograniczong do kosztu wykonane;j
ustugi.

2. LTC GRUPA nie ponosi odpowiedzialno$ci za op6znienia i usterki wynikte z przyczyn, na ktére LTC
GRUPA nie ma wplywu, takie jak dziatania sity wyzszej, awarie sprz¢tu komputerowego, awarie tgczy
internetowych i telefonicznych oraz przerwy w dostawie pradu.

3. LTC GRUPA nie ponosi odpowiedzialno$ci za op6znienia w dostawach poczty/firm kurierskich.

4. W przypadku tekstow przeznaczonych do publikacji LTC GRUPA naktada na Zleceniodawce
obowiazek redakcji 1 korekty tekstu we wlasnym zakresie, o ile nie zlecit dodatkowo tej ustugi LTC
GRUPA.

5. LTC GRUPA nie ponosi odpowiedzialno$ci za bledy merytoryczne w thumaczeniu, ktore sa
konsekwencja bledow wystepujacych w tekscie oryginatu.

6. LTC GRUPA nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualny czas wydtuzenia dostawy thumaczenia droga
faksowa, e-mailowg lub kurierska, wynikajacy z przyczyn niezaleznych od LTC GRUPA.

7. LTC GRUPA nie ponosi odpowiedzialnos$ci za bledy w thumaczeniu, ktore zostato zlecone w trybie
pilnym i ekspresowym.

8. LTC GRUPA nie ponosi odpowiedzialno$ci za bledy w thtumaczeniu tekstow, ktore zostaty zlecone w
jako$ci trudnej do odczytania lub nosity inne wady, o ktérych istnieniu Zleceniodawca mial wiedz¢ lub
Swiadomos¢ .

9. LTC GRUPA ma prawo zazada¢ od Zleceniodawcy w przypadku tekstow specjalistycznych glosariusza. W
przypadku odstgpienia przez Zleceniodawceg od dostarczenia glosariusza, LTC GRUPA nie ponosi
odpowiedzialnos$ci za uzycie innych ekwiwalentéw jezykowych, rowniez poprawnych, niz te ktore s
uzywane na plaszczyznie jezykowej danej branzy lub przedsiebiorstwa Zleceniodawcy.

§ 11 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kwestie nieuregulowane w niniejszym Regulaminie podlegaja postanowieniom Kodeksu Cywilnego
1 poddawane sg do rozstrzygniecia Sadu whasciwego.

2. Regulamin uwaza si¢ za wigzacy dla obu stron wraz z akceptacja niniejszych warunkow przez
Zleceniodawce 1 zleceniem ustugi Zleceniobiorcy, a przyjeciem przez Zleceniobiorcg zlecenia ustugi
ttumaczeniowej na rzecz Zleceniodawcy.

3. LTC GRUPA moze podjac¢ si¢ realizacji ustugi na warunkach innych niz okre§lone w niniejszym
regulaminie.

4. Szczegotowe warunki ramowe okresla indywidualna umowa, wzgl. formularz zlecenia, zawarty

mig¢dzy LTC GRUPA a Zleceniodawca.

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

6. Regulamin obowigzuje od dnia 01.09.2019 r.

o
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