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Warunki ogólne wykonywania tłumaczeń ustnych i pisemnych
1. Biuro ABC Tłumacz Przysięgły Języka Angielskiego Małgorzata Imbierowicz (zwane dalej Biuro ABC)  zajmuje się wykonywaniem usług w zakresie tłumaczeń ustnych i pisemnych, zgodnie z warunkami określonymi w niniejszym Regulaminie, wg stawek zawartych w Cenniku tłumaczeń. 
2. Biuro ABC gwarantuje rzetelność, terminowość oraz najwyższą jakość tłumaczenia, pod względem gramatycznym i stylistycznym zgodnie z regułami danego języka.
§ 2 
Przyjmowanie zleceń
1. Biuro ABC wykonuje zlecenia tłumaczenia pisemnego według zamówienia zawierającego: dane Zleceniodawcy, określenie języka wyjściowego oraz docelowego, rodzaj tłumaczenia, termin realizacji zlecenia, sposób dostarczenia i odbioru gotowego tłumaczenia, określenie stawki oraz terminu płatności.
2. Zleceniodawca zobowiązany jest do złożenia wypełnionego i podpisanego przez kompetentną osobę Formularza zlecenia na wykonanie tłumaczenia. Zlecenie może zostać złożone przez Zleceniodawcę osobiście w siedzibie Biura Tłumaczeń ABC, przesłane pocztą tradycyjną, pocztą e -mailową lub faksem. 
3. Składanie zlecenia objęte jest następującą procedurą:
a) Przesłanie dokumentu do wyceny. Klient przesyła dokumenty przeznaczone do tłumaczenia w celu wyceny drogą mailową, faksem, pocztą tradycyjną, za pomocą formularza on - line lub osobiście. W przypadku gdy Klient nie ma możliwości przekazania materiałów, powinien precyzyjnie określić zakres tłumaczenia - ilość, język źródłowy i docelowy, tematykę, termin realizacji itp. 
b) Odesłanie wyceny. W odpowiedzi Biuro ABC przekazuje informacje na temat realizacji zlecenia, szczególnie w zakresie terminu, sposobu odbioru tłumaczenia, formy płatności. 
c) Złożenie zamówienia. Klient zobowiązany jest do złożenia pisemnego zamówienia opatrzonego pieczęcią firmową oraz podpisem osoby upoważnionej do składania zamówień. Zamówienie dostarczone może być: osobiście, pocztą tradycyjną lub faksem.
d) Potwierdzenie. Po otrzymaniu zlecenia Biuro ABC potwierdza ostatecznie jego przyjęcie do realizacji. 
§ 3
Wycena kosztów tłumaczenia
1. Koszty tłumaczenia pisemnego i ustnego wyliczane są na podstawie obowiązującego Cennika tłumaczeń. W cenniku podane są stawki za tłumaczenia pisemne z języka polskiego na język obcy, a także z języka obcego na język polski.
Stawki są cenami netto. Z tytułu wykonania usług zgodnie z obowiązującymi przepisami do kwot należnych Biurze Tłumaczeń ABC naliczany jest podatek VAT w wysokości 23%.
2. Dodatkowe opłaty mogą być naliczane w przypadku słabej czytelności tekstu spowodowanej złą jakością kopii lub rękopisu.
§ 4
Warunki wykonania tłumaczeń pisemnych
1. Podstawową jednostką rozliczeniową Biura  ABC jest 1 strona obliczeniowa.
2. Standardowa strona obliczeniowa tłumaczenia nieprzysięgłego zawiera 1600 znaków, a tłumaczenia przysięgłego 1125 znaków. Wliczane są wszystkie znaki wykonane na klawiaturze: litery, cyfry, spacje, znaki interpunkcyjne.
3. Tekst do tłumaczenia przysięgłego powinien być dostarczony przez Klienta w oryginale. W przypadku gdy Klient nie posiada oryginału, tłumacz umieszcza na tłumaczeniu adnotację, że tłumaczenie wykonane zostało na podstawie kopii.
4. Cena za tłumaczenie tabel, układ graficzny, wstawianie rysunków ustalana jest indywidualnie.
5. Tryb tłumaczenia pisemnego określa się na podstawie specyfikacji tłumaczenia oraz terminu realizacji, podanych przez Klienta.
a) Tryb zwykły – do 5 stron obliczeniowych w ciągu doby nie licząc dnia przyjęcia oraz dnia odebrania zlecenia. 
b) Tryb ekspres – do 10 stron obliczeniowych w ciągu 24 godzin
c) Tryb super ekspres – do 10 stron obliczeniowych w ciągu 12 godzin 
6. Przy ustalaniu trybu i terminu wykonania tłumaczenia nie bierze się pod uwagę sobót, niedziel i innych dni ustawowo wolnych od pracy. Tłumaczenie dostarczane jest do Klienta najpóźniej do godz. 17 w dniu wykonania, o ile Klient nie określi w treści zamówienia innej godziny.
7. Tłumaczenie przekazywane jest Klientowi w formie wydruku, a także po uzgodnieniu z Klientem: w formie pliku w wybranym przez Klienta edytorze tekstu na nośniku danych, pocztą tradycyjną lub przez kuriera na koszt Klienta.
§ 5
Szczegółowe warunki wykonania tłumaczeń ustnych
1. Czas pracy tłumacza liczy się od godziny, na którą został umówiony i zgłosił się do wykonania pracy, do godziny, w której został zwolniony z wykonywania tłumaczenia. 
2. Wykonanie tłumaczenia powinno być poprzedzone złożeniem zamówienia, w którym Klient ujmuje przedmiot zamówienia, termin jego wykonania oraz wcześniej ustaloną stawkę. Zamówienie powinno być podpisane przez osobę składającą zamówienie i zawierać pieczęć firmową Zleceniodawcy. 
5. Zleceniodawca powinien dostarczyć materiały, umożliwiające tłumaczowi przygotowanie się do tłumaczenia. 
6. Przy tłumaczeniach wyjazdowych koszty dojazdu i powrotu tłumacza, koszty jego wyżywienia oraz zakwaterowania ponosi Zleceniodawca. 
§ 6
Poufność
1. Wszystkie powierzone przez Klienta dokumenty oraz materiały pomocnicze są traktowane jako poufne i w żaden sposób nie są udostępniane osobom trzecim z wyjątkiem osób współpracujących z Biurem ABC na podstawie odrębnych umów.
2. Osoby, którym Biuro ABC powierza teksty do tłumaczenia, podpisują oświadczenie dotyczące zachowania tajemnicy w odniesieniu do tłumaczonych tekstów i wypowiedzi.
§ 7
Płatność
1. Płatności za wykonane tłumaczenie pisemne realizowane są na podstawie faktury VAT wystawionej przez Biuro ABC w dniu zakończenia realizacji zlecenia. 
2. Płatność następuje przelewem na rachunek bankowy Biura ABC podany na fakturze. 
3. Termin płatności wynosi 7 dni od dnia wystawienia faktury.
4. Przewiduje się możliwość pobierania zaliczki w wysokości 50% wartości zlecenia. Zastrzega się również możliwość pobrania pełnej opłaty za zlecenie tłumaczenia przed dostarczeniem przetłumaczonego materiału.
5. W przypadku odwołania zlecenia na tłumaczenie pisemne, Klient zobowiązany jest do zapłaty za wykonaną już część pracy, ale nie mniej niż 50% wg wcześniejszej wyceny.
6. W przypadku przekroczenia terminu płatności, o którym mowa w pkt. 3 Biuro ABC jest uprawnione do naliczania odsetek za zwłokę w wysokości 0,5% wartości zlecenia za każdy dzień zwłoki.
7. Minimalna stawka za tłumaczenie ustne w danym dniu jest równa wynagrodzeniu za 1 godzinę pracy. Przy tłumaczeniach wyjazdowych minimalna stawka jest równa wynagrodzeniu z 4 godziny pracy. Każda rozpoczęta a niezakończona godzina pracy jest traktowana jak pełna godzina pracy.  
8. Każda rozpoczęta godzina pracy liczy się jako godzina pełna. 
9. W przypadku gdy Klient zrezygnuje z zamówionej usługi w terminie krótszym niż 48 godzin przed terminem rozpoczęcia wykonywania tłumaczenia, zobowiązany jest zapłacić sumę równą wynagrodzeniu za 4 godziny pracy tłumacza. 
10. Oprócz ceny za wykonanie tłumaczenia we wskazanym miejscu, Klient ponosi koszty wykonania usługi, tj. koszty podróży, zakwaterowania, wyżywienia, ubezpieczenia i in.
§ 8
Reklamacja
1. Reklamacje uwzględniane są w terminie 14 dni od daty otrzymania tłumaczenia.
2. Reklamacja uwzględniana jest tylko wtedy, gdy nie przekroczony został termin płatności za wykonane tłumaczenie. W przypadku zgłoszenia reklamacji po upływie terminu 14 dni, będzie ona usuwana przez BIURO ABC odpłatnie wg stawek wynoszących 50% stawki za dany rodzaj tłumaczenia, określonej w Cenniku tłumaczeń.
3. Biuro ABC rozpatruje reklamacje niezwłocznie po otrzymaniu jej od Klienta oraz przedstawia swoje stanowisko w przypadku uznania reklamacji. Klient powinien ustosunkować się do przedstawionej propozycji w ciągu 7 dni. W przeciwnym wypadku Biuro ABC wystawia fakturę zgodnie z przedstawioną propozycją zamknięcia reklamacji.
§ 9
Postanowienia końcowe
1. Biuro ABC zastrzega sobie prawo wprowadzania zmian w niniejszym Regulaminie wykonywania tłumaczeń , jak również w Cenniku usług. 
2. Aktualny Regulamin wraz z Cennikiem usług opublikowane są na stronie internetowej Biura BIURO ABC z podaniem dnia, od którego obowiązują.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje się odpowiednie przepisy prawa. 
4. Udzielenie zlecenia tłumaczenia przez Klienta oznacza pełną akceptację postanowień zawartych w niniejszym Regulaminie.
Obowiązuje od dnia 01.01.2010

