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Preambulum

A Magyar Forditék és Tolmdcsok Egyesiilete (MFTE) és a Professzionalis Forditdsszolgaltatok
Egyesiilete (Proford) &ltal kdzosen kidolgozott dokumentum célja, hogy megfogalmazza a
forditasszolgaltatok és tolmacsok kdzdtti lizleti egylittmiikédésrél sz610 alapelveket.

Az MFTE és a Proford felismerte az igényt egy olyan, kdlcsonds megegyezésen alapuld szakmai és
lizleti szabdlyozas kialakitéséra, amely eldsegiti a forditasszolgaltatd és a tolmdcs szakma képvisel&i
kdz6tti hatékony, eléremutatd és professziondlis egyiittmiikddést; valamint hivatkozasi alapot teremt
az egyiittm(ikodés feltételeire, a mindségbeli, technikai és egyéb erdforrasokra, illetve a dijazdsra
vonatkozé irdnymutatdsok gyakorlati megvaldsitasara.

Hasonléan &tfogd, a piac keresleti és kinalati oldalédnak értékeit és érdekeit figyelembe vevd, a két
oldal megegyezésén alapuld szabdlyozds Magyarorszagon kordbban soha nem kesziilt. Nem véletlen
tehét, hogy a konszenzus hidnya alapvet§ szakmai kérdésekben szédmos esetben okozott fesziiltséget
a szereplék kozott. A jelen szabdlyozast a forditdsszolgdltatok és a tolmacsok (szakképzettséggel,
illetve szaktuddssal és szakmai tapasztalattal rendelkezd tolmacsok) kdzdsen, egymast egyenrangi
szakmai partnernek tekintve, egyetértésben fogadtdk el. Mindkét oldal elfogadja az itt lefektetett
alapelveket és etikai normdkat, amelyek teljesitését a jovGben a Felek kolcsontsen elvarhatjak
egymastol.

A dokumentum iranymutatasait elsésorban a tolmacs szakma képviselSinek és a piac szerepl8inek,
vagyis a tolmacs szakembereknek és a forditasszolgaltatoknak szanjuk, de szamitunk a tolmacsolast,
forditast oktats képzdintézmények és a keresleti oldalt képviseld végfelhasznalok figyelmére is.

Jelen dokumentum a forditdsi és lektordldsi tevékenységet szabdlyozd, a Felek altal
2013. szeptember 20-dn aldirt memorandum folytatdsa.

(Megjegyzés: a forditdsszolgaltatd kifejezés ebben a dokumentumban a tolmacsoldssal osszefliggd
szolgaltatdsokat ny(jté (tolmdacskdzvetitd/tolmacsszervezd) irodara/véllalkozdsra vonatkozik.)
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Fogalom meghatdarozas

Tolmdacsolas
Tolmacsoldsnak mindsil minden olyan szolgdltatas, melynek eredménye a széban elhangzott
forrasnyelvi szoveg vagy irott szbveg széban torténd atiiltetése a célnyelvre.

Kisérd tolmacsolas
Eseti jellegli, kevéshé formadlis kommunikdcié tolmdcsolasa. Tipikus esetei: latogatdsok,
bemutatok, gyari betanitasok stb.

Konszekutiv vagy kdvetd tolmacsolas
Konszekutiv a tolmacsolds abban az esetben, ha a célnyelvi szdveg a forrasnyelvi szbveg egy-
egy rovidebb szakasza (amely altalaban egy mondat, révidebb gondolati egység) utan hangzik
el, és a forrdsnyelvi széveg el6addja és a hallgatdsag, valamint a tolmdcsolast végzé szemely
kozott kozvetlen kapcsolat létezik.
Konszekutiv tolmacsolast vesznek jellemzden igénybe tdrgyaldsok, Uzleti talalkozok,
prezentdciok, oktatdsok lebonyolitdsdhoz. A konszekutiv tolmécs a tolmacsolasi eseménytdl
fiiggéen jegyzetelhet. Indokolt esetben a tolmdcs az eladd(k) mellett &liva, mikrofonba
beszélve tolmacsol.
El6fordul, hogy a tolmdacsoldsi esemény kozben sziikséges frdsbeli anyagokat is szoban
leforditani, ezt Un. blattolasi technikdval oldja meg a tolmadcs (Id. 1.10 pont).

Podiumtolmacsolas
A konszekutiv tolmdcsolas egyik alfaja. A tolmécs az el6add mellett, jellemz&en szinpadon
allva, mikrofonba tolmacsolja rovid szakaszos technikdval az elhangzottakat. Az esemény
jellegébél adddoan jegyzetelésre nincs vagy ritkdn van maédja. A tolmdcsolds koriilménye és a
tolmdcs irdnt tdmasztott elvardsok miatt a pddiumtolmdcsolds a szinkrontolmacsolashoz
hasonld nehézségd.

Konferenciatolmacsolas
A  konferenciatolmdcsolds  alatt  nagyszakaszos  konszekutiv ~ tolmdcsolast  és
szinkrontolmdcsolast értiink.

Nagyszakaszos konszekutiv tolmacsolas

A tolméacsolds technikdja megegyezik a ,konszekutiv vagy kovet§ tolmdcsolas” pont alatt
lefrtakkal, azzal a lényeges kiilonbséggel, hogy a tolmdcs specidlis jegyzetelés technikat
alkalmazva lejegyzi az eladd akar 4-5 perces el6adasat, majd a jegyzeteit hasznalva a
célnyelvre tolmécsolja az elhangzottakat. Ez a tolmacsoldsi technika nagyfoku jartassagot,
szakmai tapasztalatot kdvetel meg a tolmdcstdl. Nagyszakaszos konszekutiv tolmdcsolasi
feladat elvégzésére ajanlott az erre képesitett tolmdcs megbizdsa. Jellemzd esetek:
diplomdciai, politikai események, készontébeszédek stb.

Szinkrontolmdacsolas

Szinkrontolmacsoldsnak mindsil minden olyan szolgéltatds, melynek eredményeként a
célnyelvi szdveg a forrasnyelvi szoveggel gyakorlatilag azonos idSben hangzik el, a
szinkrontolmdacs az dtlagos beszédtempdnal nem gyorsabb széveget (120-150 szé/perc)
élgszéban, tisztan artikuldlva kézvetiti a célnyelven, informdciétartalmaban és
szovegtagolasban hiven kdvetve az eredetit.

A szinkrontolmdcsoldst jellemz6en két tolmdcs, egymast 20-30 percenként valtva
tolmacsfilkében végzi (kabinos tolmacsolas). A tolmacsok tolmacsfiilkében llnek vagy mobil
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tolmacskésziilék segitségével tolmdcsolnak. A hallgatdsag a tolmdcsolést fejhallgaton keresztill
hallgatja. Egyéb eréforrasok, technikai hattér Id. a Technikai hattér, er6forrasok pontot.
Jellemz6 esetek: konferencidk, nagyobb szakmai rendezvények, férumok stb.

Chuchotage vagy flilbesigos tolmacsolas
Suttogva végzett szinkrontolmdacsolas. A tolmacs a résztvevsk kozott Ul vagy éll, és a beszéddel
egyidejlileg fiilbe sugva tolmécsolja szdmukra az elhangzottakat. Flilbesigasra csak kevés (max.
4 f8), egymashoz kbzel {il6 vagy all6 résztvevs esetében nyilik méd. A chuchotage tolmacsolas
ugyanolyan megterheld, mint a szinkrontolmacsolas, igy ha a tolmdcsolds huzamosabb ideig
tart, sziikséges valtotarsrél gondoskodni.

Jeltolmacsolas
Jelnyelvre végzett szinkrontolmécsolds. A jeltolméacsok siketek széamara végeznek nyelvi
kdzvetitést. Az elhangzottakat jelnyelvre, a jelnyelven megfogalmazott gondolatokat pedig
beszélt nyelvre tolmacsoljak.

Blattolas
A tolmécs a kézhez kapott frott forrasnyelvi széveget olvassa, és azonnal széban tolmacsolja a
célnyelven. Hasonldéan a szinkrontolmdcsoldshoz a blattolas nagyfokd felkésziltséget és
szakmai jartassagot kovetel a tolmdcstdl.

Forrasnyelv
A tolmacsolas alapjaul szolgdlo szoveg, illetve beszéd nyelve.

Célnyelv
Az a nyelv, amelyre az elhangzo forrasnyelvi szoveget tolmacsolni sziikséges.

Aktiv (,A”) nyelv
A tolmécs anyanyelve (vagy az anyanyelvi tuddssal szinte megegyezé masik nyelv), amely az
1.1-1.10 pontokban leirt tolmacsolastipusok esetében a tolmécs célnyelve és forrasnyelve is
lehet.

Aktiv (,,B”) nyelv
A tolmdacs ,A” nyelvétél eltéré masodik/egyéb aktiv munkanyelve, amelyr6l (forrasnyelv) és
amelyre (célnyelv) a tolmdcs az1.1-1.10 pontokban leirt tolmdcsolast végzi.

Passziv (,,C") nyelv
A tolmécs olyan passziv, tanult munkanyelve, amelyrél az ,A” nyelvére az 1.1-1.10 pontokban
leirt tolmdcsolast végzi. Tolmécsoldsi célnyelvként nem hasznalhato.

Egyuttmikodési feltételek

Keretszerzddés és egyedi megrendelések

A forditdsszolgaltaté és a tolmécs szakemberek jogviszonydra vonatkozd altalanos
rendelkezéseket ajanlott a jogviszony kezdetén vdllalkozasi (keret)szerzdésben rogziteni.
Ennek hidnyaban az eseti irdsos megrendelés és annak a tolmdcs altali visszaigazolasa mindsil
az adott megbizdsra érvényes szerz6déses jogviszonynak. A jogviszony minden tekintetben a
kolcsonos egyuttm(ikddés és a johiszem(i joggyakorlas altalanos elveire épul.

A keretszerz&dés alapjan a konkrét megrendelések egyedi feltételeit célszerli mar a
megrendel§lapon/megbizasban  konkretizélni. Az egyedi megrendelés teljesitésének
megkezdése elstt minden projektrél megrendelSt kell kiildeni a tolmacs szakembernek, amely
majd az elszamolds és a szamlazas alapjaul szolgal.






2.2

3.1

A megrendel6nek tartalmaznia kell az aldbbiakat:
— megrendeld cég/személy nevét;
— megrendelés datumat,
— tolméacsolds id6pontjat és varhatd idGtartamat,
— megjelenés idGpontjat,
— pontos helyszint,
— kapcsolattartd és adott esetben a masik tolmdcs nevét és telefonszamat,
— rendezvény tipusat, témajat,
— tolmacsolds tipusat (lasd: 1.1-1.10 pont),
—  cél- és forrasnyelvet,
— megbizasi dijat és az esetleges jarulékos koltségeket,
— fizetési feltételeket és a fizetési hataridét,
— valamint minden olyan egyéb feltételt és tudnivalot, amely kihathat a tolmdcsolasi
eseményre

A szamldzas (teme a felek megéllapoddsatél fligg (pl. havi Osszesités) — figyelemmel a
jogszabalyi elSirdsokra. Ha a tolmacs visszaigazolta a megbizdst és a megrendel6 elfogadasat,
onnantdl kezdve a munka az adott feltételek szerint megrendeltnek tekintendd és az
ismertetett véllalasi feltételek (lasd: el6z6 bekezdés) a tovébbiakban nem vitathatok. Ha ezt
kdvetden barmely oldalon valtozas dllna be a feltételekben (megjelenési/rendelkezésre allasi
hataridg, id6pont sth.), az a megallapodas anyagi feltételeire is hatdssal lehet, és — adott
esetben — (j megrendel6t kell kigllitani. Ha a tolmacs oldalan bealld véltozas (pl. személyes
megjelenést, munkavégzést akadalyozd tényez6) miatt a forditasszolgaltatd oldaldn
érdekmulds kovetkezik be, a forditdsszolgdltatd jogosult az adott megrendeléstdl elalini.

Személyes teljesités
A fentiekben részletezett szerz8dések és egyedi megrendelések — ezzel ellentétes
megallapodas hidnydban — a tolmdcs személyes teljesitésére vonatkoznak. Az elvéllalt munka
indokolatlan lemondasa, illetve a forditdsszolgaltatd tudta és beleegyezése nélkiili
tovabbaddsa — az eredmény minGségétsl fuggetlenll — szerz&désszegésnek mindsil és az
ennek megfelel§ kbvetkezményeket vonja maga utan.

Titoktartasi és konkurenciatilalmi rendelkezések

A vdllalkozési (keret)szerz6dés/irasos megrendelés jellemz8en tartalmaz rendelkezéseket a
tolmdcs titoktartasi kdtelezettségére és a konkurenciatilalomra vonatkozéan.

Titoktartas
A titoktartds elvarhatd szintjének meghatarozdsakor figyelembe kell venni, hogy kdzvetitett
szolgaltatoként a tolmdcs szakember korldtozott informaciokkal rendelkezik a
forditasszolgaltatd és a forditdsszolgdltatd lgyfelei Uzleti érdekeirdl, kockdzatardl. Ezért a
tolmacsnak ezen a téren is az adott helyzetben altaldaban elvdrhaté gondossagot kell
tanuUsitania a szerz8dés teljesitése soran, annak tudatdban, hogy a tolmacsolasi tevékenység
titokvédelmi szempontbdl tébbszords kockdzatot hordoz. A forditdsszolgdltatd iigyfelének a
tolmdacsolds soran tudomadsra jutd bizalmas informacidi, a forditdsszolgaltatd és az ugyfele
kozotti Uzleti kapcsolat ténye, a forditdsszolgaltaté munkafolyamatai, er6forrésai, arai stb.
izleti titoknak minésiilnek. A titoktartds kérében a tolmacsolasi szolgaltatasokat megrendeld
tigyfelek dltalanos kivetelményei alapjan indokolt elvérds lehet, hogy a tolmacs a teljesitést
kovetéen minden, a megbizdshoz kapcsoldédd anyagot (prezentacidkat, el6addsok anyagait
sth.) visszaadja/megsemmisitse. A tolmacs magdnjellegd, illetve béarmilyen médidban kdzzétett
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megnyilvanuldsai sordn egyarant koteles tigyelni arra, hogy ne adjon ki bizalmas informdciokat
a munkajarol.

Konkurenciatilalom

A konkurenciatilalom keretében a forditdsszolgédltaté azon ugyfelekkel fenndlld Uzleti
kapcsolatait illeti meg a védelem, amelyekkel a tolmdacs kordbban nem a&llt kozvetlen
munkakapcsolatban. A védelem érvényesithetdségéhez sziikséges, hogy a tolmécs szamara
ismert legyen a forditasszolgaltaté Ugyfelének a kiléte. Minimalis elvdrdsként eldirhatd, hogy a
tolmécs a forditdsszolgaltatd tudta és beleegyezése nélkill ne kezdeményezzen kdzvetlen
megbizast ilyen igyfélnél, semmilyen korilmények kozott ne keresse meg az adott ugyfelet
azonos vagy kapcsolédo tevékenységre vonatkozo Uzleti ajanlattal és ne fogadja el az Ugyfél
kdzvetlen megkeresését a forditdsszolgaltatd tudta és beleegyezése nélkil.

Szakmai tapasztalat igazolasa, referenciak

A forditdsszolgéltato jogosult minden olyan adatigénylésre a tolmacs szakmai tapasztalatara és
korabbi munkassdgara vonatkozdan, amelyet sziikségesnek tart az illet§ tolmacs szakmai
végzettségének, kompetencidjanak, tapasztalatanak, szolgéltatasi szinvonalanak felmérése és
ellendrzése céljbdl. A kért adatokat (képesitést igazold okirat, dnéletrajz, referencialista,
rendelkezésre allasi nyilatkozat stb.) kizdrélag a megbizasban megjeldlt célra és idGtartamban,
vagy a tolmdaccsal egyeztetett konkrét megbizds/palyazat keretében hasznalhatja fel,
semmiképpen nem haszndlhatja olyan megbizdsok megszerzésére, amelyek teljesitésébe
késébb a tolmacsot nem kivénja bevonni, illetve amelyekr&l a tolmacsnak nincsen tudomasa.
Amennyiben a forditasszolgaltatd igyfele részére kivan ilyen dokumentumot elkiildeni, ehhez
minden esetben kiilén engedélyt kell kérnie a tolmdcstdl, a vdrhato Gzleti lehetdség
ismertetésével.

A tolmécs a forditasszolgaltatd elSzetes irsbeli engedélye nélkiil a referencialistajan nem
tiintetheti fel a forditasszolgaltatd szamara végzett munkat gy, hogy abbdl nyilvanval6va valik
az adott forditisszolgdltatd és az igyfele kozotti Ulzleti kapcsolat. Emellett a
forditasszolgaltatonak végzett munka referenciaként vald feltintetéséhez is engedélyt kell
kérni a forditasszolgaltatotdl. Az engedély megaddsa csak alapos indokkal tagadhato meg. Ha a
forditasszolgaltatd referencidt ad, ehhez — igény esetén — olyan személy elérhetGségét is
megadhatja, akinél tovabbi informacio kérhet6 az adott tolmacs munkajarél. A
forditasszolgaltatok torekednek arra, hogy a referenciakérés és -adas kultdrdja a magyar
piacon is bevett gyakorlatta valjon, és a tényszerd, konkrét informacidk ataddsaval ilyen
médon is tdmogassak a mingségi munkat szolgaltatd tolmdacs szakembereket.

Mindség

Kolcsdnos elvardsok a forditasszolgaltatd és a tolmacs szakember kdzott
A forditasszolgéltaté és a tolmécs kdzos érdeke az olyan mindségi munka elvégzése, amely
mind az &ltalanos nyelvi és tolmdcsoldstechnikai szempontoknak, mind a végfelhasznald
(igyfél) el6re egyeztetett egyedi elvardsainak megfelel. A forditdsszolgaltatd koteles
tajékozédni, hogy a megbizd széndékozik-e hangfelvételt késziteni a tolmacsolasrol, és
amennyiben igen, errél a tolmécsot elére tajékoztatja, tekintettel a hangfelvételek szerz@i jogi
vonatkozasaira.

A forditasszolgaltaté és a tolmdacs feladatai és felelGssége

A kolcsonds cél, azaz a minGségi, szinvonalas tolmdcsolds biztositdsa érdekében a
forditasszolgaltatd a megbizds kiadaséval egyidejlileg minden olyan rendelkezésere allé
informaciét (a tolmécsolds célja, célkézonség, egyedi szohaszndlatra vonatkozd igény,
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53

5.4

uigyfélspecifikus terminolégia, segédanyag, helyi konvenciok, referenciak, el6zmények, dress
code, kapcsolattartd személy stb.) eljuttat a tolmacshoz, amely a munka elvégzéséhez
szilkséges lehet. Ha ilyenek nem allnak rendelkezésére, akkor mindent megtesz annak
érdekében, hogy megrendel6jétél beszerezze e sziikséges informacidkat. Emellett lehetdségei
szerint megad minden olyan segitséget, konzultacios lehetdséget, technikai hattértamogatast,
amely a tolmacsot a megbizas lehetd legmagasabb szinvonall elvégzésében segiti.

A tolmiacs feladata a munka fentiekben felsorolt elvérasoknak megfelel§ elvégzése. A tolmacs
személyével szemben tamasztott kdvetelmények b&vebb ismertetése az 5.4 pont alatt
(Mindségi elvarasok) taldlhato.

A tolmacsolasi projekt megbizasi és vallalas feltételei

A forditasszolgaltatd a megbizast is tartalmazé megrendel e-mailben (purchase order, PO)

kiildi el a tolmdcs részére a tolmacsoldsi feladathoz kapcsolédé 6sszes fontos informaciot. A

megrendel§ e-mail minimalis tartalmi elemei a kovetkezdk:

—a megrendelés ddtuma,

—a megjelenés idépontja, a munkavégzés varhatd idétartama

—a munkavégzés helyszine (cim, kapcsolattarté és elérhetdsége stb.)

_a feladat ismertetése (nyelvirany, a tolmacsolds tipusa, téma sth.),

—a dijazas (elszamolds alapegysége, ar, tulmunka esetére kikotott dijazas, szamlazasi adatok,
fizetési hataridd)

—lemondasi feltételek,

_utazas, szallds és étkezés elszamolasa stb.,

_formai és technikai instrukciok, tigyfélspecifikus nyelvi és egyéb elvarasok,

—a tolmacsolas felkésziiléséhez sziikséges, a megrendelGre vonatkozd ismertetdk csatoltan
vagy hiperhivatkozas Utjan elérhetd formaban, amennyiben ez a forditdsszolgaltatd
rendelkezésére all

A tolméacs a megbizas kézhezvételét kovetben az abban foglaltak megismerését és elfogadasat

irasban visszaigazolja. Ezt kévetSen a megrendelés minden eleme elfogadottnak mingsiil.

Ha barmely felsorolt elvérds teljesitése akadalyba iitkdzik vagy ellentmond a szakma dltalanos

szabdlyainak (pl. szakmai-etikai megfontoldsok), a tolmacs feleléssége, hogy erre meég a

megbizas visszaigazoldsa elétt irdsban felhivja a forditdsszolgaltato figyelmét. Amennyiben a

forditasszolgaltaté — akar a végfelhasznald (igyfél) kérésére, akdr sajat dontése alapjan —

ragaszkodik a tolmacs &ltal irasban megkérdéjelezett elvards betartasahoz, az abbol fakado
mingségi kifogdsokért a tolmécsot semmilyen felel§sség nem terheli. A tolmacs donthet ugy,
hogy a megkérdéjelezett elvards miatt nem vallalja el a munkat — ezt szintén irdshan kell
jeleznie a forditasszolgéltato felé. A munka elvéllaldsa és a megbizés visszaigazoldsa esetén
azonban a munkat a visszaigazolt megrendelésben megfogalmazott elvarasoknak megfelel6en,

a megadott hatéridére el kell végeznie.

Szinkrontolmacsolds esetén a forditasszolgéltatd 1 orat meghaladé munkdra nem kérhet fel

egyetlen tolmacsot, tehdt az egyedil végezhetd szinkrontolmacsolds maximalis idGtartama egy

6ra. Ennél hosszabb id6tartamra szinkrontolmacsolast a tolmacs nem vallal egyedil. Az ezzel
ellentétes gyakorlat az MFTE-ben etikai vétségnek mindsiil.

A tolmécsoldsi projekt lezdrasa utdn a megbizas, valamint az ugyfél altal tamasztott specifikus

elvarasok teljesitésérél a forditasszolgaltato az ligyféltsl és a tolmacstol is visszajelzést kérhet,

figyelembe véve a kiinduldsi elvarasokat, a munkavégzés idStartamdt és a mindségre
vonatkoz6 esetleges visszajelzéseket stb.

Mind&ségi elvarasok
A tolmacs torekszik arra, hogy a forrasnyelvi szdveget oly modon Ultesse 4t a célnyelvre, hogy a

tolmacsolas megfeleljen a célnyelv és az adott nyelvi regiszter szabalyainak, a kozérthet8ség
kbvetelményének és a projektmegbizas soran kapott specifikus utasitdsoknak. A tolmdacsolas
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soran a tolmacsnak ligyelnie kell az egész tolmacsolas céljara, a szakteriilet, illetve az Ugyfél
terminoldgidjanak betartasara és kovetkezetes hasznalatdra; tovabba a helyes nyelvi
A tolmdcs vallalja, hogy a tolmdcsoldsi esemény el6tt — lehet8ség szerint — legkésbb 2 nappal
megkiildott segédanyagokat tanulmanyozza, a tolmacsoldsi eseményre a tudaséatdl telhetd
legnagyobb alapossédggal felkészil.

Reklamacidkezelés

A végfelhasznalotdl (Ugyfélidl) érkezd helyszini mindségi kifogdst a munkat végzé tolmécs a

helyszinen lehet8ség szerint azonnal korrigélja, vagy amennyiben azt nem talélja

megalapozottnak, tajékoztatja a végfelhasznalot az alkalmazott nyelvi megoldasok szakmai

indokairdl. A mind&ségi kifogasrol a forditasszolgaltatét a lehet6 legrovidebb hataridén beliil

tajékoztatja. A végfelhasznaldtdl (Ugyféltdl) érkezd utdlagos minéségi kifogast minden esetben

el6szor a forditasszolgaltatdnak kell kivizsgélnia. E vizsgalatnak ki kell terjednie a kdvetkezdk

megallapitdsara:

—a kifogasolt hiba/probléma tipusa,

—tolmacs személye (megjelenés, viselkedés, késés stb.),

—tolmdcsolas minGsége (ingadozd teljesitmény, terminoldgiai problémdk, nyelvi, stilisztikai
problémak stb.),

—a hiba/probléma forrdsa és a hozza kdthetd felel6sségi kor (pl. a segédanyagok hidanyabdl
fakado rossz terminoldgiahasznalat esetén kevésbé vonhato felel&sségre a tolmacs).

A forditdsszolgaltatd a belsé mindséghiztositasi szakemberei altal nem ismert nyelvek vagy

szakterlletek esetén a probléma vizsgélatdba bevonhatja a tolmacsot, vagy egy fiiggetlen

nyelvi/szakmai szakértdt is.

Az els6 vizsgalat részletes szakmai eredményét a forditdsszolgaltatd irdsban eljuttatja a

tolmacshoz, visszajelzést, véleményt kérve a jelzett kifogdsokkal kapcsolatban. A tolmacs

szakmailag megalapozott véleményt formal a minGségi kifogdsrol, és ezt irasban eljuttatja a

forditdsszolgaltatohoz lehet&leg 3 munkanapon belil. A forditdsszolgaltato ennek alapjan dént

a tovabbi lépésekrdl.

Amennyiben a mindségi kifogds bizonyithatdan a tolmacs hibajabol eredeztethets és emiatt a

forditasszolgaltatot barmilyen anyagi/erkélcsi kar éri, a forditdsszolgdltatd jogosult levonni a

sziikséges konzekvencidkat és az adott tolmdccsal szemben akdr pénziigyi szankcidt is

alkalmazni, amennyiben errél a forditdsszolgaltatd és tolmacs kozott |étrejott vallalkozasi

keretszerzGdés / eseti megbizas rendelkezik.

Technikai hattér, eréforrasok

A forditasszolgaltatd vagy az lgyfél koteles a tolmacsoldshoz szitkséges technikai hatteret (pl.
megfelel§ mindségl tolmacskabin, tolmacspult, mikrofonok, fejhallgatok stb.) biztositani,
illetleg azok meglétét és miikodését ellendrizni. A tolmdcs jogosult a helyszinen felmérni,
hogy a forditasszolgaltatd/lUgyfél éltal biztositott (illetéleg ellendrzott) technikai hattérrel
megfeleléen tud-e dolgozni, és hogy a feladatot el tudja-e végezni. Mivel a helyszinen e
feltételek utdlagos modositdsdra mar ritkdn van lehetfség, a tolmacs nem véllalhat
felelgsséget a nem megfelel§ technikai hattér okozta mindségi kifogasokert. A technikai
kériilményekkel kapcsolatos barmilyen probléma esetén a tolmdcs értesiti a forditasszolgdltato
illetékes munkatdrsat és/vagy a forditdsszolgaltato dltal megjeldit kontaktszemélyt, hogy
miel8bb megoldast taldljanak a problémara. Amennyiben példaul a helyszinen deriil ki, hogy a
szinkrontolmacsoldsként megrendelt munka technikai feltételei nincsenek biztositva, az ebbdl
eredd mindségi kifogasokért a tolmacs nem felel.
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8.1

8.2

Szinkrontolmacsolds esetén biztositani kell a tolmdacsoldshoz sziikséges technikai
berendezéseket, killonds tekintettel a tolmacskabin(ok)ra és a hallgatésdg altal haszndlandé
fulhallgatékra. A tolmdcskabinok lehetéleg feleljenek meg az ISO 4043 szabvénynak. A
forditasszolgaltatonak/tgyfélnek gondoskodnia kell arrél, hogy a tolmacsoknak megfeleld
ralatasuk legyen a pddiumra, illetve az eladdk altal hasznalt kivetitére. Indokolt esetben a
tolmdcskabin az eladdtermen kiviil is feldllithatd, megfeleld monitorokkal felszerelve, melyen
jol lathaté az el6ado és a prezentdcid egyarant.

Tolmécstechnikai berendezések esetén fontos egy megfelel§en képzett technikus éllandé
jelenléte Errél — amennyiben a berendezéseket nem a forditasszolgdltatod biztositja — a
forditasszolgaltatd igyfelének kell gondoskodnia. A szinkrontolmdcsok egymdst 20-30 perces
id6kozokkel valtjak, a kdzbeiktatott szlinetekre biztositani kell szdmukra a zavartalan pihenés
lehet8séget.

Dijazas

Kapacitas, napi vallalasi mennyiségek
Egy tolmacsoldsi nap 8 6ranak felel meg. Egy nap 2 tdléranal tdbbet nem javasolt véllalni. A
tolmacsolds egysége egész nap vagy fél nap. Az dra alapl elszédmoldst jellemzéen nem
tdmogatjadk a memorandum aldiréi. Mégis, ha oradijban kell megallapodni, a javasolt
megrendelhetd tolmdcsolasi mennyiség 2 ora.
Az egész nap 8 6ranak felel meg, mig a fél nap 4 dranak. A tolmacsolas idGtartama a tolmacs
megérkezésétdl annak tavozdsdig tart.
Szakmai tapasztalatok alapjan egy tolmdacstdl 8 érds munkanap teljesitése vdrhatd el. Az
esetleges tulmunkéra vonatkozd tobbletdijazés feltételeit mind a tolmdccsal, mind az Ggyfellel
kotott megallapodasban eldre régziteni kell.
Szakmai alapelvéras, hogy a tolmdcs igyekezzen minél pontosabb tajékoztatast adni arrol, hogy
altalanossagban, illetve egy konkrét munka esetén milyen mennyiségl tolmacsolasi munkat
tud felelgsségteljesen elvdllaini. A forditdsszolgaltaté nem kovetelhet a tolmacstdl olyan
volumen( teljesitést, amely a megbizds valamennyi kérilményét tekintve irrealis, €s
természetesen a tolmacs sem vallalhat el teljesithetetlen mennyiségl munkat.
A kabinos szinkrontolmacsolds esetében 20-30 perces valtdsokban legaldbb két ember
dolgozik, fiillbesigdsos szinkrontolmdacsolds esetén ez nem feltétleniil indokolt, eseti
egyeztetés targyat képezi. A szinkrontolmdcs a forditdsszolgéltatoval torténd egyeztetés soran
tehet javaslatot tolmacsparjadnak személyére, és a forditdsszolgaltatonak is torekednie kell
arra, hogy ebben a kérdésben koriltekintden egyeztessen a tolmacsokkal.

Elszamolas

A tolmécs és a forditdsszolgdltaté az elszamolds alapjat még a munka elvallalasa el6tt
koriltekintéen egyezteti és a megdllapodasban egyértelmien rogziti. Mivel a
forditasszolgaltatd az ligyféllel vald egyeztetés soran rogzitett koltségvetés alapjan kalkulal,
indokolt, hogy a tolmacs felé is ennek megfelelSen hatdrozza meg az elszamoldsi egységet.

A forditasszolgaltatd a megbizas keretében elkiildi a tolmacsnak a projektért jaro dijazast
tartalmazé megrendel6lapot/megbizast (PO), azaz a munkaért jaré dijazdst a tolmacsolds
megkezdése elStt rogziteni kell. Amennyiben a munkaid6 pontos régzitése nem lehetséges, a
megrendelSben akkor is meg kell hatdrozni az elszémolds mértékegységét (normal idétartam,
tulmunka, esetleg utazasi, étkezési és szallaskdltség téritése sth.) és annak egységarat/-arait. A
megrendel6lap elkilldésétsl csak abban az esetben lehet eltekinteni, ha a forditdsszolgaltato és
a tolmécs egyuttmiikddésének el6zményei (pl. keretszerzédéshen rogzitett arak) miatt a dij
Osszege ezek hidnyaban is egyértelmd.
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8.3

8.4

8.5

8.6

Rendelkezésre allas szabalyozasa
A tolmdcs utazdssal toltott idejére — lakhelye szerinti kozigazgatdsi hatdron tdl talalhato
tolmacsolasi helyszin esetén - rendelkezésre allasi dij fizethets. A rendelkezésre dllasi dij
egyéni megallapodés részét képzi, javasolt a tolmécs napidijat éradijra bontani és az utazassal
toltott drakra annak 30-50%-4t a tolmdcs részére megfizetni.

Utikoltség megallapitasa

Kulféldi utakndl, repiilével térténd utazas esetén a tolmdcs szdmdéra oda-vissza replilGjegyet
kell biztositani. Vonattal torténd utazds esetén minimum 2. osztdlyl retdrvonatjegy
biztositandd. Hasonléan, busszal torténd utazds esetén a tolmacs szamdra buszjegyet kell
biztositani. A tolmdacsok sajat gépkocsival torténd utazdsa esetén az utazasi koltségek
talanydijpan keriilnek elszdmoldsra, egy gépjarmire, 100 km/10 | benzinfogyasztast
figyelembe véve a MOL 95 oktanszamu motorbenzin NAV altal meghatdrozott aktudlis havi
arfolyaman.

Jarulékos kéltségek (szallas, étkezés)
Minimalis kérilmények biztositasa a lakhelytdl tavol esé tolmacsoldsi eseménykor (pl. min.3*
szalloda, kiildn szoba és étkezés biztositdsa vagy étkezési hozzdjérulds fizetése, kilféldi Gt
esetén a reptérrdl a varosba és onnan visszatorténd utazas koltségeinek biztositasa.)

Fizetési feltételek
A tolmdacsoldsi dij kifizetése a megrendel6lapok alapjan kidllitott szdmla ellenében torténik. A
forditasszolgdltatd szabalyozhatja a szamldzds gyakorisagdt és a szamlak ellendrzésének
maodjat. A fizetési hataridé a felek kozotti szerz8dés/megdllapodas Iényeges eleme, ezért errd|
is el6zetesen tajékoztatni kell a tolmacsot. A felek a jogszabalyok &ltal megengedett keretek
kdzott barmilyen fizetési hatarid6ben megéllapodhatnak, de a forditdsszolgaltato koteles a
megéllapodas szerinti hataridét pontosan betartani.

Kodzbeszerzések, palyazatok

A forditasszolgaltaté és a tolmdcs kdlcsondsen megéllapodik abban, hogy a tisztességes piaci
magatartas elvét kdvetve indulnak a kbzbeszerzési eljarasokon.
A forditasszolgaltaté és a tolmdcs tovébbd a kovetkezdk betartdsarol allapodik meg:

A forditasszolgaltaté részérdl:

— Véllalja, hogy a tolmédcs onéletrajzat, diplomajat, képesitését, valamint az egyéb
megkdvetelt okiratokat csak a tolmdcs eseti jovahagydsaval adja be az adott palyazatra.

— Vallalja, hogy a palyazatokra valos referenciat ad be.

— Vadllalja, hogy a kiiré felé jelzi, ha a kiirds ellentmondast tartalmaz, vagy tébbfélekeppen
is érthetd:; illetve ha szakmailag teljesithetetlen/nem redlis kbvetelményeket ir elS. Ez
utdbbi alatamasztisara szakmai szervezet (MFTE, Proford) ajénldsat/szakvéleményét is
kikérheti.

— Véllalja, hogy a palyazatéban szerepeltetett tolmacsot kiilon kérés nélkil 2 héten belil
tajékoztatja az eljaras eredményérdl, és nyertes pdlydzat esetén a projektben vald
részvételét biztositja.

— Vallalja, hogy amennyiben az dltala megpalyazott kbzbeszerzési eljaras eredményeként a
szerz&dés kirivéan alacsony dron keriil megkdtésre, lehetdség szerint betekintést ker a
palydzatok nyilvanos részeibe, feltdrja és nyilvdnossagra hozza a kirivoan alacsony ar
korilményeit.

— Véllalja, hogy a szakma védelmében rendszeresen kikéri a tolmacsok szakmai
szervezetének véleményét és indokolt esetben egylittesen tesznek javaslatot a kiirok/a
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Kozbeszerzési Hatdsag felé, segitve ket a tolmdcsolasi pdlydzati kiirdsok szakmailag
megalapozott elékészitésében.

— Véllalja, hogy amennyiben az eljards sordn a tolmacstdl kizdrélagossagot kér, a palydzat
elnyerése esetén az adott tolmacs els6bbséget élvez.

A tolmacs részérdl:

— Véllalja, hogy valés informdcidkat tartalmazé oOnéletrajzot, diplomdt, képesitést,
referenciat, egyéb megkdvetelt okiratokat és igazoldsokat ad &t az ajanlattevd
forditasszolgaltatdnak.

— Villalja, hogy pélyazati részvétel esetén mar a palydzat elkészitése sordn tisztazza a
forditasszolgaltatéval az adott palyazat elnyerése esetén alkalmazott dijazast és véllalasi
feltételeket.

— Vallalja, hogy a palydzat elnyerése esetén a szerz6dés id6tartamdra a nyertes
ajanlattevé forditdsszolgaltaté rendelkezésére all a palydzds sordn megdllapodott
feltételek és dijazas szerint.

/ \ .\'\ 4 ; .- _f
Ban Miklds Schaffler Gyorgy !
Professzionalis Forditasszolgdltatok Magyar Forditék és Tolmacsok
Egyeslilete Egyesiilete

Budapest, 2014. januar 30.
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