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Opis przedmiotu zamówienia:
„Świadczenie usług tłumaczeń ustnych i pisemnych 
na rzecz Kancelarii Prezesa Rady Ministrów”

Zamówienie udzielane w częściach: 
· część I – tłumaczenia ustne,
· część II – tłumaczenia pisemne.

Tematyka tłumaczeń obejmuje zagadnienia polityczne, społeczne, gospodarcze, międzynarodowe, prawne i cyfrowe (w zakresie działania ministra właściwego do spraw informatyzacji). 

Tłumaczenia będą wykonywane przez 7 dni tygodnia (również w soboty, niedziele 
i święta) 24 godziny na dobę. 

Część I - tłumaczenia ustne:

Grupy językowe: 
· grupa A-angielski, francuski, niemiecki, rosyjski,
· grupa B-pozostałe języki europejskie,
· grupa C-języki pozaeuropejskie.

Liczba szacowanych bloków, gdzie 1 blok = 4 godziny pracy 1 tłumacza. 

Grupa A (j. angielski, j. francuski, j. niemiecki, j. rosyjski) – 100 bloków
			
Grupa B (pozostałe języki europejskie) – 60 bloków
	
Grupa C (języki pozaeuropejskie) – 30 bloków


Zakres i opis:
1. Przystąpienie do realizacji zlecenia w ciągu 3 godzin od jego otrzymania na terenie Warszawy. Tłumacz ma obowiązek zgłosić się w stroju urzędniczym na pół godziny przed terminem spotkania w celu uzgodnienia szczegółów. 
2. Tłumaczenie ustne to tłumaczenie z języka polskiego na język obcy lub z języka obcego na język polski konsekutywnie lub symultanicznie. Zmiana rodzaju tłumaczenia, np. z tłumaczenia symultanicznego na tłumaczenie konsekutywne w trakcie trwania bloku nie skutkuje rozpoczęciem naliczania kolejnego bloku. 
3. Podczas tłumaczenia symultanicznego w kabinie pracuje 2 tłumaczy. Dopuszcza się możliwość zamawiania 1 tłumacza do tłumaczenia symultanicznego w przypadkach, kiedy druga strona biorąca udział w spotkaniu zapewnia obecność w kabinie drugiego tłumacza. 
4. W przypadku tłumaczeń na rzecz Prezesa Rady Ministrów, Zamawiający zastrzega sobie prawo imiennego wskazania tłumacza z listy osób, które będą wykonywać zamówienie. 
5. Przy realizacji tłumaczeń ustnych Wykonawca zobowiązany jest do przekazywania Zamawiającemu informacji o tłumaczu wykonującym dane tłumaczenie-imię i nazwisko oraz numer ww. osoby na zweryfikowanej liście osób wykonujących prace na rzecz KPRM (załącznik nr 3 do umowy). 

Część II - tłumaczenia pisemne:

- tłumaczenie materiałów przekazywanych przez komórki organizacyjne KPRM w grupach językowych A, B, C
- weryfikacja językowa tekstu dostarczonego (przetłumaczonego),
-tłumaczenia przysięgłe (tłumaczenie przysięgłe dotyczy tłumaczeń z grupy A w terminie zwykłym).

Grupy językowe: 
· grupa A-angielski, francuski, niemiecki, rosyjski,
· grupa B-pozostałe języki europejskie,
· grupa C-języki pozaeuropejskie.

Liczba szacowanych stron:

1. Grupa A (j. angielski, j. francuski, j. niemiecki, j. rosyjski)
· termin zwykły (zwykły tryb tłumaczenia)				- stron	- 5000
· termin ekspresowy (ekspresowy tryb tłumaczenia)			- stron	- 3600
· tłumaczenia przysięgłe (termin zwykły; zwykły tryb tłumaczenia)	- stron	- 70
2. Grupa B (pozostałe języki europejskie)
· termin zwykły (zwykły tryb tłumaczenia)				- stron	- 1000 
· termin ekspresowy (ekspresowy tryb tłumaczenia)			- stron	- 1200
3. Grupa C (języki pozaeuropejskie)
· termin zwykły (zwykły tryb tłumaczenia)				- stron	-300 
· termin ekspresowy (ekspresowy tryb tłumaczenia)			- stron	- 250 
6. Weryfikacja dostarczonego 
przetłumaczonego tekstu (Grupa A, B, C) 				- stron	- 2000 

Zakres i opis:
1. Tłumaczenie tekstu zawsze obejmuje przetłumaczenie tekstu i weryfikację tego tłumaczenia. Zamówienie będzie przyjęte do realizacji przez Wykonawcę niezwłocznie po otrzymaniu zamówienia, co Wykonawca w formie elektronicznej potwierdzi w tym samym dniu, w którym otrzymał zamówienie od Zamawiającego i w mailu określi tryb, ilość stron i szacunkową kwotę zlecenia.
2. Strona obliczeniowa = strona tłumaczenia tekstu zawierająca 1600 znaków ze spacjami liczonych w Microsoft Word, liczenie znaków będzie dokonywane w MS Word za pomocą narzędzia „Statystyka wyrazów” na podstawie tekstu przetłumaczonego i zweryfikowanego) z języka polskiego na język obcy  lub z języka obcego na język polski. Stronę rozpoczętą liczy się jako całą, jeżeli liczba znaków ze spacjami przekroczy 800. W przypadku, gdy strona tłumaczenia (pojedyncza albo kolejna) w tłumaczonym dokumencie nie przekracza 800 znaków ze spacjami-strona obliczeniowa wynosi ½ (połowę) stawki. Wynik końcowy zaokrąglamy w górę do pół strony. Dla weryfikacji tłumaczeń pisemnych jednostką obliczeniową jest jedna strona = 1600 znaków wliczając spacje. 
3. Tłumaczenie pisemne przysięgłe = 1125 znaków strona (licznik znaków Microsoft Word ze spacjami, tłumaczenie przysięgłe dotyczy tłumaczeń z grupy A w terminie zwykłym), z języka polskiego na język obcy lub z języka obcego na język polski.
4. Jeśli w jednym zleceniu jest kilka dokumentów (kilka plików) to ilość stron w każdym dokumencie (pliku) liczymy osobno.
5. W jednym zleceniu Zamawiający może zlecić tłumaczenie materiału na kilka języków z grup A, B i C. W powyższym przypadku, przy określaniu trybu tłumaczenia i terminu wykonania, tłumaczenie na każdy język obcy traktowane będzie jako oddzielne i szacowane osobno.
6. Dokumenty do tłumaczenia mogą być przesyłane w postaci następujących plików w tym: docx (Microsoft Word), xlsx (Microsoft Excel), pptx (Microsoft PowerPoint), pdf (Adobe Acrobat), audio i wideo. 
7. Tłumaczenie treści z nagrania audio lub audio-wideo, polegające najpierw na procesie transkrypcji (spisywaniu tekstu), a następnie na przetłumaczeniu tekstu – rozliczane za 1 stronę obliczeniową tekstu przetłumaczonego plus 50% wartości strony.
8. Wykonawca jest zobowiązany do uwzględnienia wszystkich elementów znajdujących się w dokumencie tłumaczonym lub weryfikowanym, takich jak rysunki, tabele, wykresy, podpisy itp., w tym załączyć je do tekstu tłumaczenia w odpowiednim miejscu i formie. 
9. W przypadku realizacji większych projektów tłumaczeniowych Wykonawca zapewni obsługę przez stały zespół osób w celu zagwarantowania spójności wszystkich tekstów tłumaczonych w zleceniu.
10. Teksty muszą być przetłumaczone z należytą starannością, przez tłumaczy specjalizujących się w danej dziedzinie z zachowaniem spójności słownictwa, zwrotów językowych i form gramatycznych oraz nazewnictwa zgodnego z terminologią obowiązującą dla określonego rodzaju tekstów. Tłumacze są zobligowani do stosowania terminologii funkcjonującej w prawie krajowym, Unii Europejskiej i prawie międzynarodowym lub w dziedzinie, której dotyczy tekst tłumaczenia.
11. Przetłumaczone i zweryfikowane teksty będą przekazywane Zamawiającemu w formie elektronicznej na adres poczty elektronicznej ustalony przez Strony. 
12. Wykonawca zobowiązany jest zachować i udostępnić na wniosek Zamawiającego wszystkie zmiany wprowadzone przez weryfikatora. 
13. Do obowiązków Wykonawcy należy weryfikacja przez wyznaczoną przez siebie osobę, posiadającą doświadczenie dziennikarskie lub redaktorskie, przetłumaczonego tekstu pod względem merytorycznym, terminologicznym, gramatycznym i stylistycznym (na własny koszt). Weryfikacja tekstu tłumaczonego musi być wykonana przez inną osobę niż ta, która pierwotnie tłumaczyła tekst.
14. Zamawiający nie dopuszcza możliwości wykonywania tłumaczeń pisemnych i weryfikacji za pomocą programów komputerowych służących do translacji tekstu.
15. Przy realizacji tłumaczeń pisemnych Wykonawca zobowiązany jest do przekazywania Zamawiającemu informacji o tłumaczu wykonującym dane tłumaczenie oraz weryfikatorze-imię i nazwisko oraz numer ww. osób na zweryfikowanej liście osób wykonujących prace na rzecz KPRM (załącznik nr 3 do umowy). 
16. Zamawiający wyklucza możliwość korzystania podczas realizacji umowy z systemów teleinformatycznych lub oprogramowania, które nie zapewniają bezpieczeństwa przetwarzanych informacji i poufności tłumaczonych tekstów.
17. Wykonawca ubiegający się o udzielenie zamówienia poinformuje Zamawiającego za pomocą jakich systemów teleinformatycznych lub oprogramowania planuje realizować przedmiot umowy.
18. Wykonawca zapewni, że podmioty trzecie niebędące stroną umowy lub nierealizujące jej przedmiotu nie będą miały dostępu do tłumaczonych tekstów, zarówno w wersji oryginalnej jak i przetłumaczonej.
19. Przez należyte wykonanie zlecenia rozumie się tłumaczenie niezawierające błędów gramatycznych, stylistycznych edytorskich, ortograficznych, merytorycznych oraz tłumaczenie zrealizowane zgodnie z terminami wskazanymi przez Zamawiającego. 
20. Zamawiający jest uprawniony do złożenia reklamacji nienależycie wykonanego tłumaczenia tekstu lub weryfikacji.
21. W przypadku złożenia reklamacji Zamawiający zwróci Wykonawcy tekst w celu poprawienia, ponownego tłumaczenia lub weryfikacji reklamowanego tekstu w sposób i w terminie wskazanym przez Zamawiającego. W związku z realizacją reklamacji Wykonawcy nie przysługuje jakiekolwiek dodatkowe wynagrodzenie ani zwrot kosztów. 
22. W przypadku uwag ze strony Zamawiającego dotyczących jakości realizacji zlecenia (jakości przetłumaczonego lub zweryfikowanego materiału) lub stwierdzonych wad zlecenia, strony ustalą sposób oraz termin usunięcia nieprawidłowości. Termin ten nie będzie dłuższy niż 5 dni kalendarzowych. Wystąpienie powyższych okoliczności nie uchyla uprawnień Zamawiającego oraz konsekwencji Wykonawcy związanych z niedotrzymaniem terminu realizacji zlecenia określonych w OPZ i odpowiedzialności za niewykonanie lub nienależyte wykonanie.
23. Usługę (zlecenie) uważa się za zrealizowaną, jeżeli Zamawiający nie wniesie, w terminie 10 dni roboczych, zastrzeżeń do wykonanej przez Wykonawcę Usługi.
24. Tryby tłumaczeń:
1) zwykły tryb tłumaczenia: 
· do 7 stron maksymalnie w ciągu 24 godzin od wysłania zlecenia,
· od 8 stron w terminie ustalonym z Zamawiającym;
2) ekspresowy tryb tłumaczenia:
· od 8 stron maksymalnie w ciągu 24 godzin od wysłania zlecenia,
· do 7 stron – w ciągu 3 godzin od wysłania zlecenia. 

Dysponowanie zespołem tłumaczy
Wykonawca ubiegający się o udzielenie zamówienia, zobowiązany jest wykazać odpowiednio dla każdej części, dla której składa ofertę, że dysponuje lub będzie dysponował zespołem osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, a osoby te posiadają kwalifikacje zawodowe i doświadczenie niezbędne do wykonania zamówienia, w tym:
a) minimum 16 (szesnastoma) tłumaczami z grupy językowej A (angielski, francuski, niemiecki, rosyjski), minimum czteroma tłumaczami języka angielskiego, minimum czteroma tłumaczami języka francuskiego, minimum czteroma tłumaczami języka niemieckiego, minimum czteroma tłumaczami języka rosyjskiego, każdy z minimum 3-letnim doświadczeniem zawodowym w charakterze tłumacza (liczonym w okresie ostatnich 5 lat przed upływem terminu składania ofert),
b) minimum 20 (dwudziestoma) tłumaczami z grupy językowej B (pozostałe języki europejskie, między innymi: albański, bułgarski, czeski, duński, estoński, fiński, grecki, hiszpański, portugalski, litewski, łotewski, niderlandzki, rumuński, słowacki, słoweński, szwedzki, węgierski, włoski, ukraiński, białoruski), każdy z minimum 3-letnim doświadczeniem zawodowym w charakterze tłumacza  - liczonym w okresie ostatnich 5 lat przed upływem terminu składania ofert (w tym minimum po jednym tłumaczu z 20 różnych języków w ramach grupy), 
c) minimum 10 (dziesięcioma) tłumaczami z grupy językowej C (języki pozaeuropejskie, między innymi: chiński, japoński, arabski, turecki, urdu, hebrajski, mongolski, kurdyjski, wietnamski, gruziński, kazachski, bengalski, hindi, pendżabski), każdy z minimum 3-letnim doświadczeniem zawodowym w charakterze tłumacza - liczonym w okresie ostatnich 5 lat przed upływem terminu składania ofert (w tym minimum po jednym tłumaczu z 10 różnych języków w ramach grupy językowej).






	Lista tłumaczy (zespół osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia)

	Lp.
	Imię i nazwisko tłumacza
	język
	min. 3-letnnie doświadczenie zawodowe w charakterze tłumacza (liczone w okresie ostatnich 5 lat przed upływem terminu składania ofert)
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*niewłaściwe skreślić

Obliczając wielkość zespołu wykonawca nie może zaliczyć w ramach jednej części tego samego tłumacza w więcej niż jednej grupie językowej i w więcej niż jednym języku. 
W przypadku składania oferty na obie części zamówienia, obliczając wielkość zespołu wykonawca może wykazać te same osoby.
