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Rozdziat 1.
PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Swiadczenie ustug w zakresie thumaczen pisemnych i ttumaczen ustnych

1. W ramach zaméwienia Wykonawca bedzie zobowigzany do Swiadczenia nastepujacych
ustug:

1) tlumaczenia ustne symultaniczne i konsekutywne:

a) wykonywane podczas takich wydarzen w Polsce, jak np.: konferencje, seminaria,
spotkania organizowane przez Zamawiajgcego,

b) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do organizacji w tym samym terminie dwoéch
lub wiecej wydarzen, okreslonych w lit. a, dla ktérych Wykonawca zobowiazuje sie
zapewnic¢ ttumaczenia ustne,

¢) Wykonawca zapewni ttumaczenia ustne w zaleznosci od potrzeb Zamawiajgcego
oraz zgodnie z danym zleceniem przy uzyciu sprzetu technicznego zapewnionego
przez Zamawiajgcego w miejscu wykonywania ttumaczenia,

2) tlumaczenia pisemne:

a) polegajgce na tlumaczeniu tekstéw obejmujgcych w szczegolnosci tematyke
okreslong w Rozdziale 2 ust. 2 SOPZ,

b) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zlecenia wiekszej liczby tlumaczen
pisemnych w tym samym czasie przez komérki organizacyjne Zamawiajgcego;
3) szacunki dotyczgce zamowienia:
a) ttumaczenia ustne:

Na podstawie dotychczas realizowanej umowy, Zamawiajacy przewiduje, ze tgczna
liczba godzin ttumaczenia konsekutywnego oraz 2-godzinnych blokéw ttumaczenia
symultanicznego w danej grupie jezykowej moze wynosi¢ odpowiednio:

. Szacunkowa liczba
Szacunkowa liczba

Grupy jezykow

godzin ttumaczenia

2-godzinnych blokow
ttumaczenia

konsekutywnego symultanicznego
Grupa A 50 2
Grupa B 5 >

Szacuje sie, ze tlumaczenia ustne odbywajgce sie poza siedzibg Zamawiajgcego
(zarbwno w Warszawie, jak i poza Warszawag, jednakze na terenie Polski) beda

stanowity co najmniej 50% wszystkich ttumaczen ustnych.
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Na podstawie dotychczas realizowanej umowy, Zamawiajacy przewiduje, ze tgczna
liczba stron obliczeniowych, o ktérych mowa w Rozdziale 3 ust. 4 pkt 3 SOPZ
w danej grupie jezykowej moze wynosi¢ odpowiednio:

Gruny iezvkéw Szacunkowa liczba stron | Szacunkowa liczba stron
by Jezy w trybie zwyklym w trybie ekspresowym
Grupa A 1600 522
Grupa B 150 30
Rozdziat 2.
USLUGI TLUMACZENIA PISEMNEGO | USTNEGO
— SZCZEGOLOWE WYMOGI

1. Jezyk ttumaczenia pisemnego i ustnego:

Ustugi objete przedmiotem zamowienia obejmujg tlumaczenia pisemne i ustne
Z nastepujacych grup jezykow:

1) Grupa A: z jezyka polskiego na jezyki: angielski, francuski, niemiecki, rosyjski oraz
z tych jezykdw na jezyk polski;

2) Grupa B: z pozostatych jezykdéw urzedowych Unii Europejskiej, krajéw europejskich
nie bedgcych cztonkami Unii Europejskiej oraz krajow pozaeuropejskich na jezyk polski
oraz z jezyka polskiego na te jezyki.

Zamawiajgcy przewiduje, ze w Grupie B zlecenia moga w szczegolnosci dotyczy¢
jezykéw: biatoruskiego, czeskiego, dunskiego, estonskiego, fihskiego, hiszpanskiego,
litewskiego, totewskiego, norweskiego, stowackiego, szwedzkiego, ukrainskiego,
wioskiego.

. Obszary tematyczne ustug ttumaczenia pisemnego i ustnego

Ustugi tlumaczenia pisemnego i ustnego beda obejmowac obszary tematyczne z zakresu
kompetencji Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska:

1) ochrona $rodowiska,

2) Europejska Sie¢ Ekologicznej Natura 2000,
3) system ochrony r6znorodnosci biologicznej,
4) system ocen oddziatywania na srodowisko,
5) zapobieganie szkodom w Srodowisku.

. Tryby ttumaczenia pisemnego:

Zamawiajgcy przewiduje w ramach zamowienia dwa tryby:

— tryb zwykly,
— tryb ekspresowy.
1) Tryb zwykly:

Przettumaczenie 10 stron obliczeniowych skiadajgcych sie z iloSci znakéw okreslonej
w Rozdziale 3 ust. 4 pkt 3 SOPZ, maksymalnie w ciggu jednego dnia roboczego od
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momentu przestania zlecenia przez Zamawiajgcego. Za jeden dzieh roboczy przyjmuje
sie maksymalnie 17 godzin zegarowych, liczonych od momentu otrzymania zlecenia,
z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy®. Zlecenie na przettumaczenie
odpowiednio wiekszej lub mniejszej liczby stron obliczeniowych, Wykonawca bedzie
zobowigzany wykona¢ w proporcjonalnie dtuzszym lub krotszym czasie od momentu
przestania zlecenia przez Zamawiajgcego.

dla przyktadu: ttumaczenie 1 strony obliczeniowej odbywa sie w czasie nie dluzszym
niz 1 godz. 42 minut, ttumaczenie 2 stron obliczeniowych w czasie nie dtuzszym niz 3
godz. 24 minut, itd. Tlumaczenie 10 stron obliczeniowych zlecone w pigtek o godz.
17.00 zostanie dostarczone na adres poczty elektronicznej podany w zleceniu
w sobote do godz. 17.00, z uwzglednieniem terminu na doreczenie tlumaczenia
w trybie ekspresowym, o ktdrym mowa w ust. 7 pkt 2 SOPZ.

2) Tryb ekspresowy:

Przettumaczenie 20 stron obliczeniowych skiadajgcych sie z iloSci znakéw okreslonej
w Rozdziale 3 ust. 4 pkt 3 SOPZ, wciggu 24 godzin zegarowych od momentu
przestania zlecenia przez Zamawiajgcego, z uwzglednieniem dni ustawowo wolnych od
pracy’. Zlecenie na przettumaczenie odpowiednio wiekszej lub mniejszej liczby stron
obliczeniowych, Wykonawca bedzie zobowigzany wykona¢ w proporcjonalnie
dtuzszym lub krétszym czasie od momentu przestania zlecenia przez Zamawiajacego.

dla przyktadu: ttumaczenie 1 strony obliczeniowej odbywa sie w czasie nie diuzszym
niz 1 godz. 12 minut, ttumaczenie 2 stron obliczeniowych w czasie nie dtuzszym
niz 2 godz. 24 minut, itd. Thumaczenie 10 stron obliczeniowych zlecone w pigtek
0 godz. 17.00 zostanie dostarczone na adres poczty elektronicznej podany w zleceniu
w sobote od godz. 6.00, z uwzglednieniem terminu na doreczenie ttumaczenia w trybie
ekspresowym, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 2 SOPZ.

4. Kwalifikacje ttumaczy

1) Wykonawca zobowigzuje sie, ze ttumaczenia pisemne i ustne bedg wykonywane przez
wykwalifikowanych tlumaczy znajgcych tematyke okre$long w ust. 2 SOPZ oraz
specjalistyczne stownictwo uzywane przez Zamawiajgcego. Ustugi beda realizowane
terminowo, ze starannos$cig wynikajacg z zawodowego charakteru tych czynnosci, na
warunkach okreslonych we wzorze umowy w sprawie zamdwienia publicznego oraz
w SOPZ.

2) Zgodnie z oferta Wykonawcy, Zamawiajgcy bedzie dysponowat listg ttumaczy stale
wspotpracujgcych z Wykonawcg, przy czym Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do
wyboru ttumacza z przedstawionej listy do realizacji okreslonego ttumaczenia.

3) Wykonawca zobowigzuje sie na kazde zadanie Zamawiajacego, przekazaé kopie
aktualnych dokumentéw potwierdzajgcych odpowiednie kwalifikacje i doSwiadczenie
tlumaczy, w terminie 6 godz. od momentu wystgpienia Zamawiajgcego.

1 W rozumieniu ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 90).
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4) Dodatkowo w przypadku pisemnego ttumaczenia skomplikowanych, wielostronicowych
dokumentéw o charakterze specjalistycznym lub w przypadku zlecenia ttumaczenia
ustnego podczas istotnych wydarzen miedzynarodowych z udzialem Zamawiajgcego,
Zamawiajgcy moze wymagac powotania przez Wykonawce zespotu ttumaczy, ktérych
nazwiska beda musialy zosta¢ zatwierdzone przez Zamawiajacego przed
rozpoczeciem realizacji zlecenia.

5) W przypadku, jesli przedstawiona lista bgdz powotany zesp6t bedzie zawierat
dodatkowe osoby, inne niz wskazane w ofercie Wykonawcy, osoby te beda posiadaé
doswiadczenie i wyksztalcenie co najmniej takie samo jak wskazane w Rozdziale V
Zapytania ofertowego, co Wykonawca bedzie zobowigzany wykazac.

6) Wykonawca po wykonaniu ustugi ttumaczenia jest zobowigzany poda¢ nazwisko i imie
osoby dokonujacej ustugi ttumaczeniowej. W przypadku realizacji danej ustugi przez
wiecej niz jedng osobe, Wykonawca poda nazwiska i imiona wszystkich oséb
realizujgcych dane zlecenie. Zamawiajgcy wpisze nazwiska wszystkich o0so6b
realizujgcych dang ustuge do protokotu odbioru.

. Standardy ttumaczen pisemnych

1) Uslugi Swiadczone przez Wykonawce w trakcie realizacji zaméwienia muszg spetniac¢
standardy: PN-EN I1SO 17100:2015-06 badz réwnowaznych norm w zakresie
Swiadczenia ustug ttumaczeniowych. Podstawa do spetnienia tych standardoéw jest
posiadanie certyfikatu PN-EN 1SO 17100:2015-06 bgdz normy réwnowazne;j.

2) Tlumacze beda zobligowani do stosowania terminologii funkcjonujacej w dziedzinie,
ktorej dotyczy tekst ttumaczenia.

3) Tlumacze zobowigzani sg do zachowania spdéjnosci terminologicznej z tekstami
tlumaczonymi wczesdniej i zatwierdzonymi przez Zamawiajgcego, a takze do
uwzglednienia stownictwa specjalistycznego uzywanego przez Zamawiajgcego oraz
wszelkich zmian w terminologii, zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego.

4) Wykonawca jest zobowigzany, przed oddaniem przettumaczonego tekstu, bedgcego
przedmiotem danego zlecenia, do dokonania korekty jezykowej tekstu, pod wzgledem
poprawnosci jezykowej, gramatycznej oraz terminologicznej.

5) Wykonawca jest réwniez zobowigzany do korekty tekstu pod wzgledem spéjnosci
stylistycznej i edycyjnej (spojny dobor czcionek, spdjne style formatowania, itp.).
Wykonawca zobowigzuje sie réwniez do zachowania szaty graficznej ttumaczonych
tekstow zgodnie z oryginatem, poprzez uwzglednienie w tekstach tlumaczen
wszystkich elementow tekstow oryginalnych, takich jak: rysunki, wykresy i podpisy,
przy czym wszystkie fragmenty tekstowe tych obiektéw zostang przettumaczone.

6) W celu dokonania ttumaczenia elementéw graficznych, takich jak: rysunki, wykresy itp.,
Zamawiajacy zobowigzuje sie dostarczy¢ wersje edytowalne plikow graficznych.
. Szczegdblne wymogi dotyczace ttumaczy wykonujgcych ttumaczenia ustne

1) W przypadku ttumaczen ustnych czas pracy ttumacza liczy sie od chwili rozpoczecia
wydarzenia do faktycznego zakonczenia wydarzenia, z wylgczeniem ust. 6 pkt 3
SOPZ.
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2) W szczegOlnych okolicznosciach czas pracy ttumaczy moze sie przediuzy¢ ze wzgledu
na faktyczny czas trwania wydarzenia, wykraczajacy poza pierwotne szacunki
okredlone w zleceniu. W takich przypadkach, Wykonawca zobowigzuje sie do
kontynuowania ustugi tlumaczenia ustnego az do zakonhczenia wydarzenia.
Wykonawcy bedzie przystugiwalo wynagrodzenie wynikajace z rzeczywistego czasu
realizacji ustugi.

3) W przypadku skrécenia faktycznego czasu wydarzenia, odbiegajgcego od pierwotnych
szacunkow okre$lonych w zleceniu, Wykonawcy bedzie przystugiwato wynagrodzenie
wynikajace ze zlecenia.

4) Tlumacz ma obowigzek stawi¢ sie w stroju formalnym w ustalonym miejscu przez
Zamawiajacego najpdézniej na 30 minut przed rozpoczeciem wydarzenia w celu
uzgodnienia szczegotow.

5) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy w miare mozliwosci stosowne materialy dla
tlumaczy z odpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiajgcym wtasciwe przygotowanie sie
ttumacza do realizacji zlecenia.

6) W przypadku tlumaczen ustnych wykonywanych na obszarze kraju, poza granicami
administracyjnymi m.st. Warszawa, Zamawiajacy zapewnia tlumaczowi transport,
zakwaterowanie oraz catodzienne wyzywienie.

. Dostarczenie ttumaczenia Zamawiajacemu

1) Teksty do tlumaczenia beda przekazywane przez Zamawiajagcego w formie
elektronicznej lub papierowe;j.

2) Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu pisemne ttumaczenia w formie elektronicznej
na adres mailowy wskazany przez Zamawiajgcego w zleceniu. Wykonawca jest
zobowigzany przekaza¢ Zamawiajgcemu ttumaczenia, z zachowaniem terminéw na ich
realizacje, w godzinach 7.00 — 24.00 w trybie zwyklym (z wylaczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy) oraz w godzinach 6.00 - 24.00 w trybie ekspresowym. Brak
koniecznosci przekazania ttumaczen w trybie ekspresowym w godzinach 24.00 — 5.59
nie wylacza obowigzku realizacji ustug w tych godzinach.

Rozdziat 3.
ZLECENIE, ZESTAWIENIE WYKONANYCH UStUG, ROZLICZENIA

. Zlecenie

1) Realizacja przedmiotu zamowienia odbywa sie poprzez przestanie Wykonawcy przez
Zamawiajacego formularza zlecenia na wykonanie okres$lonej ustugi ttumaczeniowej
zgodnie z trybem opisanym w niniejszym Rozdziale. Wzér zlecenia ttumaczenia
stanowi Zatacznik Nr 1 do SOPZ.

2) Wykonawca moze otrzymywaé jednoczes$nie kilka formularzy zlecenh, a kazde z nich
musi zostaC zrealizowane niezaleznie od pozostatych, zgodnie z terminami i wedtug
standardéw jakosciowych okreslonych w SOPZ.

3) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo bezkosztowego odwotania zlecenia na ustugi
tlumaczenia ustnego poprzez poinformowanie Wykonawcy o odwolaniu zlecenia
najpézniej na 24 godziny przed terminem planowanego rozpoczecia wydarzenia.
Po tym terminie, Zamawiajacy zobowigzuje sie zaptaci¢ pelng kwote wynikajgcg
ze zlecenia.
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4) Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci anulowania realizacji zleconych ttumaczen
pisemnych, z zastrzezeniem sytuacji, o ktdrej mowa w 8§ 5 ust. 5 wzoru umowy, ktéry
stanowi Zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego

5) Zlecenie zawiera¢ bedzie w szczegoélnosci informacije na temat:

a) przedstawiciela Zamawiajgcego zlecajgcego bezposrednio wykonanie ustugi (nazwa
komorki organizacyjnej, dane teleadresowe osoby kontaktowej);

b) rodzaju ttumaczenia,
c) jezykdw ttumaczenia;
d) trybu ttumaczenia pisemnego;

e) miejsca, terminu, przewidywanego czasu trwania danego wydarzenia — w przypadku
ttumaczenia ustnego;

f) kosztu ustugi;
g) terminu wykonania ustugi.
6) Wykonawca zobowigzany jest do potwierdzenia, w formie elektronicznej, otrzymania
od Zamawiajacego danego zlecenia.
2. Komunikacja z Zamawiajagcym

1) Wykonawca i Zamawiajacy wyznaczg osoby odpowiedzialne za koordynacje realizaciji
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego. Rolg koordynatorow umowy w sprawy
zamdwienia publicznego bedzie w szczegdlnosci:

a) monitorowanie przebiegu realizacji umowy w sprawie zamdwienia publicznego;

b) dbanie o jakos¢ i prawidtowos¢ realizacji ustug zgodnie z umowag w sprawie
zamdwienia publicznego;

¢) komunikacja w zakresie przebiegu umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
w tym zauwazalnych problemow, wnioskéw dotyczgcych usprawnienia realizaciji
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.

2) Biezaca komunikacja z Wykonawcg bedzie sie odbywa¢ za pomocg poczty
elektronicznej, faksu lub telefonicznie (ustalenia telefoniczne kazdorazowo muszg
zostac niezwtocznie potwierdzone e-mailowo lub za pomoca faksu).

3) Wykonawca zapewni odpowiednig liczbe o0séb obstugujacych przedmiotowe
zamoOwienie, majac na wzgledzie szacunki dotyczgce zapotrzebowania na ustugi
tlumaczeniowe oraz wartoS¢ umowy w sprawie zamowienia publicznego, jak réwniez
terminy wykonania poszczegoélnych zlecen okreslone w SOPZ, w tym przewidywang
koniecznos¢ réwnolegtej realizacji wiecej niz jednego zlecenia.

3. Zestawienia wykonanych ustug, faktury

1) Do dnia 10 kazdego miesigca kalendarzowego, Wykonawca przediozy
Zamawiajgcemu zestawienie wykonanych w poprzednim miesigcu ustug ttumaczenia
pisemnego i ustnego ze wskazaniem:

a) numeru zlecenia nadanego przez Zamawiajgcego,
b) numeru faktury,

c) osoby zlecajgcej wykonanie poszczegolinej ustugi,
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d) rodzaju zleconej ustugi,

e) kosztu kazdej ustugi,

f) terminu wykonania ustugi,

g) nazwiska tlumacza lub ttumaczy wykonujgcych dane zlecenie,

h) nazwiska os6b dokonujacych korekty,

i) informacji o naliczeniu ewentualnej kary umownej w zakresie danego zlecenia.

Dla potrzeb Zamawiajgcego, Wykonawca dostarczy zestawienie, o ktorym mowa

w ust. 3 pkt 1 réwniez w wersji edytowalnej Microsoft Word. Wzor zestawienia stanowi
Zatgcznik Nr 2 do SOPZ.

Faktura VAT powinna zawiera¢ w szczegolnosci nastepujace elementy:
a) date wystawienia faktury,

b) date zrealizowania ustugi,

c) numer zlecenia,

d) wyszczegdlnione ustugi ttumaczeniowe,

e) liczbe stron obliczeniowych,

f) liczbe godzin ttumaczen ustnych,

g) kwoty poszczegdélnych ustug ttumaczeniowych,

h) wynagrodzenie Wykonawcy,

i) termin ptatnosci faktury.

4. Rozliczenia

1)

2)

3)

Rozliczenia za ustuge ttumaczenia konsekutywnego

Podstawowa jednostka rozliczeniowg jest rozpoczeta 1 godzina. Przy czym czas
dojazdu do i z miejsca wydarzenia nie wlicza sie do czasu pracy ttumacza i nie bedzie
to podstawg do obcigzenia Zamawiajgcego. Ttumaczenie konsekutywne moze trwac
krocej niz 4 godziny.

Rozliczenia za ustuge ttumaczenia symultanicznego

Podstawowa jednostka rozliczeniowg jest rozpoczety 2-godzinny blok tlumaczenia.
Przy czym czas dojazdu do i z miejsca wydarzenia nie wlicza sie do czasu pracy
tlumacza i nie bedzie to podstawag do obcigzenia Zamawiajgcego. Ttumaczenie
symultaniczne moze trwaé krocej niz 2 godziny, jednak w tym przypadku obowigzuje
stawka jak na ttumaczenie 2-godzinny blok ttumaczenia.

Rozliczenia za ustuge ttumaczenia pisemnego

Przy ttumaczeniach pisemnych jednostkg rozliczeniowg przyjetg przez Zamawiajgcego
jest 1 strona obliczeniowa. Strona obliczeniowa skfada sie 1800 znakow (ze spacjami)
na podstawie statystyki wyrazéw MS Word.

taczna liczba stron liczona jest z doktadnoscig do 0,5 strony obliczeniowej co oznacza,
ze:
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— od 0,51 strony obliczeniowej, czyli powyzej 900 znakéw ze spacjami na stronie —
liczona jest petna strona obliczeniowa,

— o0d 1,01 strony obliczeniowej do 1,5 liczone jest 1,5 strony obliczeniowej itd.

Liczba znakéw tlumaczenia stanowigca podstawe obliczenia liczby stron
obliczeniowych nie obejmuje nie podlegajgcych tlumaczeniu: jednolitych blokéw
danych liczbowych, teleadresowych, nazw wihasnych. W przypadku tlumaczenia
wykreséw, grafik i podpiséw, Wykonawca doliczy wszystkie liczby znakéw ze spacjami
z wykresow grafik i podpisow do pozostatych znakéw podlegajacych ttumaczeniu.

W przypadku ttumaczenia prezentacji Power Point, okre$lanie liczby stron odbywac sie
bedzie na podstawie zsumowania liczby znakéw (ze spacjami) z poszczeg6lnych
slajdéw i podzielenia tej sumy przez 1800 znakow.

ZAL ACZNIKI

Zatgcznik Nr 1. Wz6r zlecenia ttumaczenia.
Zatgcznik Nr 2. Wz0r zestawienia wykonanych zlecen za dany miesigc i rok.



