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PREAMBULUM

A Magyar Forditék és Tolmacsok Egyesilete (MFTE), a Professziondlis Forditasszolgaltatok
Egyesiilete (Proford) és a Szabaduszé Forditdk, Tolmacsok Egyesiilete (SZOFT) dltal kozosen
kidolgozott dokumentum célja, hogy megfogalmazza a Forditdirodak és alvallalkozdik
(Tolmacsok) kozotti etikus Gizleti egylttmikodésrdl sz616 alapelveket.

Az MFTE és a Proford felismerte az igényt egy olyan, kdlcsénds megegyezésen alapuld szakmai
és Uzleti szabdlyozas kialakitdsara, amely elGsegiti a Forditéiroda és a forditdi- és
tolmacsszakma képvisel6i kozotti hatékony, el6remutatd és professziondlis egylttmikodést,
valamint hivatkozdsi alapot teremt az egylttm(ikodés feltételeire, a min&ségbeli, technikai és
egyéb eréforrdsokra, illetve a dijazasra vonatkozé el6irdsok megvaldsitasdra a gyakorlatban.

Hasonldan atfogd, a piac keresleti és kinalati oldaldnak értékeit és érdekeit figyelembe vevd, a
két oldal megegyezésén alapulé szabdlyozas Magyarorszagon kordbban soha nem késziilt. Jelen
Megallapodds célja, hogy vildgos és betarthatd szabalyokat biztositson minden résztvevd
szamara.

Nem véletlen tehat, hogy a konszenzus hidnya az alapveté szakmai kérdésekben szamos
esetben okozott fesziiltséget a szereplGk kozott. A jelen szabalyozdst a Forditéirodak és
alvallalkozéik (szakképzettséggel, illetve szaktuddassal rendelkez8 Tolmacsok) kdzésen, egymast
egyenrangu szakmai partnernek tekintve, egyetértésben dolgoztdk ki. Mindkét oldal elfogadja
az itt lefektetett alapelveket, amelyek teljesitését a jov6ben a felek kdlcsondsen elvarhatjak
egymastol.

A dokumentum el@irasait és ajanlasait elsésorban a forditdi- és tolmdacsszakma képviseldinek
és a piac szerepl6inek, vagyis a Forditdirodaknak és a Tolmacs szakembereknek szanjuk,
ugyanakkor figyelmébe ajanljuk a forditast és tolmacsolast oktatd képzGintézményeknek és a
keresleti oldalt képviselS végfelhasznaldknak is.

A jelen dokumentum csak a tolmdcsoldsi tevékenységet szabdlyozza. A forditasi és lektoralasi
tevékenység kiilon megallapodas targyat képezi.

1. Fogalommeghatarozas
1.1. Alapfogalmak

1.1.1. Tolmacsolas

Tolmacsolasnak minGsil minden olyan szolgaltatas, melynek eredménye a széban elhangzott
forrasnyelvi szoveg vagy irott szoveg szoban torténd atiltetése a célnyelvre

1.1.2. Tolmacs

Az a személy, aki a hatalyos jogszabdlyoknak megfelel§ képesités, illetve megfelel6 szaktudas
birtokdban tolmacsolasi tevékenységet végez.

1.1.3. Forditoiroda

Forditasi, tolmacsolasi és azt kiegészit6 szolgdltatasokat nyljtd szervezet.

1.2. Tolmacsolasi miifajok



1.2.1. Kisérd tolmacsolas

Eseti jellegli, kevésbé formalis kommunikacido tolmacsoldsa. Tipikus esetei: latogatasok,
bemutatdk, gyari betanitdsok stb.

1.2.2. Konferenciatolmacsolas

A konferenciatolmacsolds alatt hosszi szakaszos konszekutiv  tolmacsolast és
szinkrontolmacsolast értink.

1.2.3. PAédiumtolmacsolas

A konszekutiv tolmdcsolds egyik alfaja. A tolmacs az el6adé mellett, jellemz6en szinpadon dllva,
mikrofonba tolmacsolja rovidszakaszos technikdval az elhangzottakat. Az esemény jellegébdl
addddan jegyzetelésre altaldban nincs mddja. A tolmdcsolds korilményei és a tolmdccsal
szemben tdmasztott elvardsok miatt a pddiumtolmacsolas a szinkrontolmacsoldshoz hasonld
nehézségu.

1.2.4. Jeltolmacsolas

Jelnyelvre végzett szinkrontolmdcsolas. A jeltolmacsok siketek szamara végeznek nyelvi
kozvetitést. Az elhangzottakat jelnyelvre, a jelnyelven megfogalmazott gondolatokat pedig
beszélt nyelvre tolmacsoljak.

1.2.5. Kozszolgalati tolmacsolas

A kozszolgalati tolmdcsolas a tolmacsoldsnak az a tipusa, amely révén az orszagos és regiondlis
hatésagok kommunikdlni tudnak olyan kulféldi és/vagy menekilt/migrans hatterd
személyekkel, akik az orszag nyelvét nem (vagy nem elég jol) beszélik, annak érdekében, hogy
menedékkérdi statuszukat megvizsgdljak, lehetévé tegyék szdmukra az egészségligyi
ellatashoz, a telepilési és rendérségi szolgaltatdasokhoz, egyéb kozszolgalatokhoz stb. valé
hozzaférést.

1.2.6. Tavtolmacsolas

A tavtolmacsolas tavolrél végzett tolmacsolds. A tavtolmacsoldsnak két f6 tipusa van: telefonos
tavtolmacsolds és video tdvtolmacsolds. A telefonos tavtolmacsolds (OPlI — on the phone
interpreting) mindig konszekutiv moddon zajlik, mig a video tdvtolmacsolds torténhet
konszekutiv (VRI — video remote interpreting) vagy szinkron (RSI — remote simultaneous
interpreting) mdédon egyarant. Tavtolmacsolasi szolgaltatds ajanlott révidebb megbeszélések
alkalmaval, vagy ha nehezen megoldhatd a targyaldpartnerek és a tolmacs egy helyre torténd
utaztatasa.

A tavtolmacsolas a helyszini tolmacsoldshoz képest mentdlisan megterhel6bb, ezért a
tavtolmacsok felkészilési anyagokkal tortén6é tdmogatdsa minden piaci szereplé alapvet6
érdekét képezi.

1.3. Tolmacsolasi technikak

1.3.1. Konszekutiv vagy kovetoé tolmacsolas

Konszekutiv a tolmacsolds abban az esetben, ha a célnyelvi széveg a forrasnyelvi sz6veg egy-
egy rovidebb szakasza (amely altaldban egy/néhany mondat, révidebb gondolati egység) utan
hangzik el, és a forrasnyelvi szoveg el6addja és a hallgatésag, valamint a tolmdacsolast végzé
személy kozott kozvetlen kapcsolat van.

Konszekutiv tolmacsoldst vesznek jellemz6en igénybe targyaldsok, (zleti taldlkozdk,
5



prezentaciok, oktatasok lebonyolitdsahoz. A konszekutiv tolmacs a tolmdcsolasi eseménytdl
figgden jegyzetelhet. Indokolt esetben a tolmacs az el6add(k) mellett allva, mikrofonba
beszélve tolmacsol.

El6fordul, hogy a tolmdacsoldsi esemény kozben sziikséges irdsbeli anyagokat is széban
leforditani, ezt Un. blattolasi technikdval oldja meg a tolmacs (Id. 1.10 pont).

1.3.2. Hosszu szakaszos konszekutiv tolmacsolas

A tolmacsolas technikaja megegyezik a , konszekutiv vagy kovetd tolmdcsolds” pont alatt
leirtakkal, azzal a lényeges kiilonbséggel, hogy a tolmacs specidlis jegyzetelési technikat
alkalmazva lejegyzi az el6add akar 4-5 perces el6addasat, majd a jegyzeteit hasznalva a
célnyelvre tolmdcsolja az elhangzottakat. Ez a tolmacsolasi technika nagyfoku jartassagot,
szakmai tapasztalatot kovetel meg a tolmacstdl. HosszU szakaszos konszekutiv tolmacsolasi
feladat elvégzésére ajanlott az erre képesitett tolmdacs megbizasa. Jellemz6 esetek: diplomdciai,
politikai események, sajtétdjékoztatdk, koszontSbeszédek stb.

1.3.3. Szinkrontolmacsolas

Szinkrontolmdacsoldsnak mindsil minden olyan szolgdltatds, melynek eredményeként a
célnyelvi szoveg a forrasnyelvi szoveggel gyakorlatilag azonos id6ben hangzik el, a
szinkrontolmacs az atlagos beszédtempdndl nem gyorsabb szoveget (120-150 szd/perc)
él6széban, tisztan artikuldlva kozvetiti a célnyelven, informdciétartalmaban és
szovegtagoldsban hiven kovetve az eredetit.

A szinkrontolmadcsolast egy 6rat meghaladd id6tartamban két tolmacs, egymadst 20-30
percenként valtva tolmacsfilkében vagy tolmacsolasra alkalmas helyiségben, tdvtolmacsolas
esetén arra alkalmas platformon végzi.

Helyszini szinkrontolmacsolds esetén a hallgatésag a tolmacsolast fejhallgatén keresztil
hallgatja. Jellemzd esetek: konferencidk, nagyobb szakmai rendezvények, forumok stb.
Tavtolmacsolas esetén a sajat munkavégzéséhez jellemzéen a tolmacs biztositja a szikséges
technikai hatteret (nyugodt, zarhaté helyiség, megbizhatd internetkapcsolat, mikrofonos
fulhallgatd, laptop stb.) Az egyéb er6forrasokrdl és a technikai hattérrdl Id. a Technikai hattér,
er6forrasok pontot.

1.3.4. Chuchotage vagy fiilbesugds tolmacsolas

Suttogva végzett szinkrontolmacsolas. A tolmacs a résztvevék kdzott Gl vagy all, és a beszéddel
egyidejlileg fllbe sugva tolmacsolja szdmukra az elhangzottakat. Flilbesugdsra csak kevés
(maximum 2), egymashoz kozel Gl6 vagy allé résztvevé esetében nyilik méd. A chuchotage
tolmacsolas ugyanolyan megterheld, mint a szinkrontolmacsolas, kiléndsen, ha teremhangbdl
kell dolgozni, igy ha a tolmdcsolds egy déranal hosszabb ideig tart, sziikséges valtétarsrol
gondoskodni.

1.3.5. Blattolas

A tolmdcs a kézhez kapott irott forrasnyelvi széveget olvassa, és azonnal széban tolmacsolja a
célnyelven. A szinkrontolmacsolashoz hasonldéan a blattolas nagyfoku felkésziltséget és
szakmai jartassagot kovetel a tolmdacstol.

2. Egyluttmiikodési feltételek
2.1. Keretszerz6dés és egyedi megrendelések

A Forditéiroda és a Tolmdcs szakemberek jogviszonyara vonatkozo altalanos rendelkezéseket
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ajanlott a jogviszony kezdetén (keret)szerz6désben rogziteni. Ennek hidnyaban az eseti irdsos
megrendelés és annak a Tolmacs daltali visszaigazoldsa minGsil az adott megbizasra érvényes
szerz8déses jogviszonynak. A jogviszony minden tekintetben a kdlcsonds egyuttmiikodés és a
johiszem joggyakorlds altalanos elveire épiil.

Az egyedi megrendelés teljesitésének megkezdése el6tt célszerli minden projektrdl irasos
megrendelést kildeni a Tolmacs szakembernek, amely a keretszerz6désre épitve tartalmazza a
konkrét megrendelés egyedi feltételeit, és amely majd a szamlazas alapjaul szolgdl. A szdbeli
megrendelés joghatdsait tekintve az irdsbelivel egyenérték(i, de a bizonyithatdsag érdekében
ajanlott a megrendelés tartalmat irdsban rogziteni.

Az irasos megrendelésnek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- megrendel6 cég/személy nevét;

- megrendelés datumat,

- tolmacsolds id6pontjat és varhato idGtartamat,

- megjelenés id6pontjat,

- pontos helyszint

- akapcsolattartd és adott esetben a masik tolmdcs nevét és elérhetGségét,

- rendezvény tipusat, témajat,

- tolmacsolas tipusat (lasd: 1.1-1.10 pont)

- cél- és forrasnyelvet,

- megbizasi dijat és a felmerils tulérak dijazadsat, valamint az esetleges jarulékos
koltségeket

- fizetési feltételeket és a fizetési hatarid6t,

- alemondas feltételeit és kovetkezményeit,

- valamint minden olyan egyéb feltételt és tudnivalét, amely kihathat a tolmdcsolasi
eseményre.

Tavtolmacsolas esetén a fentieken tul az alabbiakat is:

- amegbizasra vonatkozé technikai feltételeket (tavtolmdcsolasi platform, technikai
préba, annak id6pontja és 15 percet meghaladd idGtartam esetében ellentételezése)
- atechnikaért felel6s személy nevét és elérhetfségét,

A szamldzas Uteme a felek megdllapodasatdl fligg (pl. havi Osszesités) — figyelemmel a
jogszabdlyi el6irdsokra. Ha a Tolmacs visszaigazolta a megbizadst és az irdsos megrendelés
elfogadasat, onnantél kezdve a munka az adott feltételek szerint megrendeltnek tekintendd, és
az ismertetett feltételek (lasd: el6z6 bekezdés) a tovabbiakban nem vitathatok. Ha ezt kbvetSen
barmely oldalon valtozas édllna be a feltételekben (megjelenési/rendelkezésre allasi hataridg,
id6épont stb.), az a megdllapodas anyagi feltételeire is hatdssal lehet, és — adott esetben — Uj
irdsos megrendelést kell kiallitani. Ha a Tolmdacs oldalan beallé vdltozas (pl. személyes
megjelenést, munkavégzést akadalyozé tényezs) miatt a Forditéiroda oldaldn érdekmulas
kovetkezik be, a Forditéiroda jogosult az adott megrendeléstél elallni.



2.2. Személyes teljesités

A fentiekben részletezett szerz6dések és egyedi megrendelések — ettdl eltér6é megallapodas
hidnydban — a Tolmacs személyes teljesitésére vonatkoznak. Az elvallalt munka indokolatlan
lemondasa, illetve a Forditdiroda tudta és beleegyezése nélkiili tovabbadasa — az eredmény
minGségétll fluggetlenil — szerz6désszegésnek mindsil, és az ennek megfeleld
jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

2.3. Titoktartasi és konkurenciatilalmi rendelkezések

A vdllalkozasi (keret)szerz6dés/irdsos megrendelés jellemz&en tartalmaz rendelkezéseket a
Tolmacs titoktartdsi kotelezettségére és a konkurenciatilalomra vonatkozdan.

2.3.1. Titoktartas

A titoktartds elvarhatd szintjének meghatdrozasakor figyelembe kell venni, hogy kozvetitett
szolgdltatoként a Tolmacs szakember korlatozott informacidkkal rendelkezik a Forditdiroda és
a Forditéiroda utgyfelei lizleti érdekeirél, kockazatardl. Ezért a Tolmacsnak ezen a téren is az
adott helyzetben daltaldban elvarhaté gondossagot kell tanusitania a szerz6dés teljesitése soran,
annak tudatdban, hogy a tolmacsoldsi tevékenység titokvédelmi szempontbdl tobbszoéros
kockazatot hordoz. A Forditéiroda ligyfelének a tolmacsolas soran tudomadsra jutd bizalmas
informdcidi, a Forditdiroda és az ligyfele kozotti Gzleti kapcsolat ténye, a Forditdiroda
munkafolyamatai, eréforrdsai, drai stb. lzleti titoknak mindsilnek. A titoktartas korében a
tolmdacsolasi szolgaltatasokat megrendel§ lgyfelek altaldnos kdvetelményei alapjan indokolt
elvaras lehet, hogy a Tolmacs a teljesitést kdvetéen minden, a megrendeléshez kapcsolédéd
anyagot (prezentacidkat, el6adasok anyagait stb.) visszaadja/megsemmisitse. A Tolmacs
maganjellegd, illetve barmilyen médidban kdzzétett megnyilvanulasai soran is koteles ligyelni
arra, hogy ne adjon ki bizalmas informacidkat a munkajardl.

2.3.2. Adatvédelem, adatkezelés

A tolmacsolasi folyamat minden szerepl6je koteles megfelelni a mindenkor hatdlyos hazai és
eurdpai unios adatvédelmi jogszabalyoknak.

2.4. Konkurenciatilalom

A konkurenciatilalom keretében a Forditdiroda azon lgyfelekkel fennallé Gzleti kapcsolatait
illeti meg a védelem, amelyekkel a Tolmacs korabban nem allt kézvetlen munkakapcsolatban.
A védelem érvényesithet6ségéhez sziikséges, hogy a Tolmacs szamara ismert legyen a
Forditéiroda ligyfelének a kiléte. Minimalis elvarasként elGirhaté, hogy a Tolmdcs a Forditdiroda
tudta és beleegyezése nélkil ne kezdeményezzen kozvetlen megbizast ilyen Ggyfélnél, és
semmilyen kordlmények kozott ne keresse meg az adott ligyfelet azonos vagy kapcsolédo
tevékenységre vonatkozo (izleti ajanlattal a Forditdiroda tudta és beleegyezése nélkiil.

A konkurenciatilalom idGtartama megallapodas targyat képezi, altaldban az utolsd ilyen
megrendeléstdl szamitott 2 éves id6tartamra korlatozédik.



2.5. Szakmai tapasztalat igazolasa, referenciak

A Forditdiroda jogosult minden olyan adatigénylésre a Tolmacs szakmai tapasztalatdra és
kordbbi munkdssdgdra vonatkozdan, amelyet szikségesnek tart az illet6 Tolmacs szakmai
végzettségének, kompetencidjanak, tapasztalatanak, szolgdltatasi szinvonalanak felmérése és
ellenGrzése céljabadl, és amely a titoktartast nem sérti. A kért adatokat (képesitést igazold okirat,
Onéletrajz, referencialista, rendelkezésre allasi nyilatkozat stb.) kizarélag a megrendelésben
megjelolt célra és id6tartamban, vagy a Tolmaccsal egyeztetett konkrét megbizas/palyazat
keretében hasznalhatja fel, semmiképpen nem hasznalhatja olyan megbizasok megszerzésére,
amelyek teljesitésébe kés6bb a Tolmdacsot nem kivanja bevonni, illetve amelyekrdl a
Tolmacsnak nincsen tudomasa.

Amennyiben a Forditéiroda ligyfele részére kivan ilyen dokumentumot elkiildeni, ehhez minden
esetben kilon engedélyt kell kérnie a Tolmacstdl, a varhato lzleti lehet8ség ismertetésével.

A Tolmacs a Forditdiroda el6zetes irdsbeli engedélye nélkiil a referencialistdjan nem tintetheti
fel a Forditéiroda szdmdra végzett munkat ugy, hogy abbdl nyilvdnvaldva vdlik az adott
Forditéiroda és az Ugyfele kozotti Uzleti kapcsolat. A Forditéirodanak végzett munka
referenciaként valo feltlintetéséhez is hozzdajarulast kell kérni a Forditéirodatél; a hozzajarulas
megaddsa csak alapos indokkal tagadhaté meg. Ha a Forditdéiroda referencidt ad, ehhez —
kérésre — olyan személy elérhet&ségét is megadhatja, akinél tovabbi informacié kérhetd az
adott Tolmacs munkajarél.

A Forditéirodak torekednek arra, hogy a referenciakérés és -adds kulturaja a nyelvi
szolgaltatdsok magyarorszagi piacédn is bevett gyakorlattd véljon, és a tényszer(i, konkrét
informacidk atadasaval ilyen modon is tamogassdk a mindségi munkat szolgaltatd Tolmacs
szakembereket.

3. Mindség
3.1. Kolcsonos elvarasok a Forditdiroda és a Tolmacs szakember kozott

A Forditdiroda és a Tolmacs k6z0s érdeke az olyan mindségi munka elvégzése, amely mind az
altaldnos nyelvi és tolmdcsolastechnikai szempontoknak, mind a végfelhasznalé (ligyfél) el6re
egyeztetett egyedi elvarasainak megfelel. A Forditdiroda vallalja, hogy ezekrél a feltételekrdl az
Ugyfelével el6zetesen egyeztet. A Forditdiroda kételes tajékozddni, hogy az ligyfele kivan-e kép-
vagy hangfelvételt késziteni a tolmacsoldasrél — mind helyszini, mind tavtolmacsolds esetén, és
amennyiben igen, errél a Tolmacsot elére tajékoztatja, tekintettel a felvételek szerz6i jogi
vonatkozasaira.

Kép- illetve hangfelvétel esetén a Felek a megrendeléskor megallapodnak, hogy a rogzitett
tartalom milyen felhasznalasra kerdil.

A Felek kozotti tovabbi egyeztetés targyat képezik a tolmacsolt szoveg felvételével kapcsolatos
esetleges jarulékos koltségek.

3.2. A Forditéiroda és a Tolmdacs feladatai és felelGssége

A kolcsonos cél, azaz a mindségi, szinvonalas tolmacsolds biztositdsa érdekében a Forditdiroda
a megrendeléssel egyidejlileg minden olyan rendelkezésére allé informdciét (a tolmdcsolas
célja, célkozonség, egyedi széhaszndlatra vonatkozd igény, Ugyfélspecifikus terminoldgia,
segédanyag, helyi konvencidk, referenciak, el6zmények, elGirt 6ltozet, kapcsolattartd személy
stb.) eljuttat a Tolmacshoz, amely a munka elvégzéséhez sziikséges lehet. Ha ilyenek nem allnak
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rendelkezésére, mindent megtesz annak érdekében, hogy az ligyfelétSl beszerezze a sziikséges
informacidkat. Emellett — lehet&ségeihez mérten — minden olyan segitséget, konzultacids
lehet6séget, technikai hattértamogatast biztosit, amely segiti a Tolmdacsot a megrendelt munka
lehetd legmagasabb szinvonalu elvégzésében.

A Tolmacs feladata a munka fentiekben felsorolt elvdrdasoknak megfelel6 elvégzése. A Tolmdcs
személyével szemben tamasztott kovetelmények bdévebb ismertetése az 5.4 pont alatt
(Min&ségi elvarasok) talalhato.

3.3. A tolmacsolasi projekt megbizasi és vallalasi feltételei

A Forditdiroda a megrendelést (purchase order, PO) irasban kiildi el a Tolmacs részére a
tolmacsolasi feladathoz kapcsolddd Gsszes fontos informacidval egyltt. Ritka esetben szébeli
megrendelés is keletkezhet, de torekedni kell a megdllapodas, megrendelés irasban torténé
rogzitésére, visszaigazoldsdra. A megrendelés minimadlis tartalmi elemeit a 2.1. pont
tartalmazza.

A Tolmacs a megrendelés kézhezvételét kdvetGen az abban foglaltak megismerését és
elfogadasat irdsban visszaigazolja. Ezt kovet6en a megrendelés minden eleme elfogadottnak
minGsiil.

Ha barmely felsorolt elvaras teljesitése akadalyba ttkozik vagy ellentmond a szakma altaldnos
szabdlyainak (pl. szakmai-etikai megfontolasok), a Tolmacs felel6ssége, hogy erre még a
megbizds visszaigazoldsa el6tt irdsban felhivja a Forditdiroda figyelmét. Amennyiben a
Forditéiroda — akar a végfelhasznald (lgyfél) kérésére, akar sajat dontése alapjan — ragaszkodik
a Tolmdacs altal irdsban megkérdbjelezett elvaras betartdsahoz, az abbdl fakadé minGségi
kifogasokért a Tolmacsot semmilyen felel6sség nem terheli. A Tolmacs donthet ugy, hogy a
megkérddjelezett elvarads miatt nem vallalja el a munkat — ezt szintén irasban kell jeleznie a
Forditéiroda felé. A munka elvallaldsa és a megrendelés visszaigazoldsa esetén azonban a
munkat a visszaigazolt megrendelésben megfogalmazott elvardsoknak megfelel6en, a
megadott hataridére el kell végeznie. Mindazonaltal ezek az eltér6 feltételek semmilyen
kortlmények kozott nem sérthetik a szakma alapveté etikai és Uizleti szabalyait, e tekintetben a
Tolmacs és a Forditéiroda mindenkor egységes fellépésre torekszik.

Szinkrontolmdacsolds esetén a Forditdiroda 1 drat meghaladd munkara nem kérhet fel egyetlen
Tolmacsot, tehat az egyedil végezhet6 szinkrontolmacsolds maximalis id6tartama egy ora.
Ennél hosszabb id6tartamra szinkrontolmdcsoldst a Tolmacs nem vallal egyeddil.

Forditoiroda biztositja a Tolmacs/Tolmacsok szamara az esemény és a megbizas id6tartama
alatt egy forditdirodai kontaktszemély elérhet6ségét az el6re nem lathaté események
kezelése céljabdl (online és helyszini tolmacsolds esetében egyardnt). Ellenkez6 esetben a
tolmacson nem kérheték szdmon a Forditdiroda tamogatasa nélkiil meghozott helyszini
dontések.

A tolmacsolasi projekt lezarasa utan a megrendelés, valamint az lgyfél altal tdmasztott
specifikus elvarasok teljesitésérél a Forditdiroda az lgyféltSl és a Tolmacstdl is visszajelzést
kérhet, figyelembe véve a kiindulasi elvarasokat, a munkavégzés id6tartamat és a min&ségre
vonatkozo esetleges visszajelzéseket stb.

10



3.4. Mindségi elvarasok

A Tolmacs torekszik arra, hogy a forrasnyelvi szoveget oly mddon liltesse at a célnyelvre, hogy
a tolmacsolas megfeleljen a célnyelv és az adott nyelvi regiszter szabalyainak, a kozérthet&ség
kovetelményének és a megrendeléskor kdzolt specifikus utasitdasoknak. A tolmdcsolas soran a
Tolmacsnak Ugyelnie kell az egész tolmdacsolds céljara, a szakterilet, illetve az Ugyfél
terminoldgiajanak betartdsara és kovetkezetes hasznalatara; tovabba a helyes nyelvi fordulatok
alkalmazasara és a beszéd érthet6ségére, megfelel6 intondcidjara.

A Tolmacs vdllalja, hogy a tolmacsolasi esemény elStt — lehetGség szerint — legaldbb 2 nappal
megkilldott segédanyagokat tanulmanyozza, és a tolmadcsoldsi eseményre a legnagyobb
alapossaggal felkészil. Amennyiben nem kap megfelelé segédanyagot (kulonos tekintettel a
felolvasott szovegek tolmacsolasara), a tolmdcsoldsban emiatt esetlegesen bekovetkezd
min&ségromlasért nem felel.

Tavtolmacsolds esetén kiemelten fontos a segédanyagok (pl. el6adast kisérd kivetitett
tartalom) el6zetes megkiildése, mivel a tolmdcsolds soran ezek megismerésére mar lehetfsége
nincsen.

3.5. Reklamaciokezelés

A végfelhasznal6tdl (ligyféltdl) érkezé helyszini mindségi kifogast a munkat végzé Tolmacs a
helyszinen lehet6ség szerint azonnal korrigdlja, vagy amennyiben azt nem taldlja
megalapozottnak, tdjékoztatja a végfelhasznalét az alkalmazott nyelvi megolddsok szakmai
indokairél. Amennyiben a Tolmacs Forditdirodan keresztll vallalta az adott megbizast, koteles
a minGségi kifogasrdl a Forditdirodat a lehetd legrovidebb hataridén belil tdjékoztatni. A
végfelhaszndlotdl (ligyféltdl) érkezd utdlagos mindségi kifogdst minden esetben el6szor a
Forditéirodanak kell kivizsgdlnia. E vizsgalatnak ki kell terjednie a kovetkez6k megallapitasara:

- a kifogésolt hiba/probléma tipusa,

- aTolmacs személye (megjelenés, viselkedés, késés stb.),

- atolmdacsolds mindsége (ingadozo teljesitmény, terminoldgiai problémak, nyelvi,
stilisztikai problémak stb.),

- a hiba/probléma forrdsa és a hozzd kothet6 felelGsségi kor (pl. a segédanyagok
hianyabdl fakadé rossz terminoldgiahasznalat esetén kevésbé vonhatd felelGsségre a
Tolmacs), kiilonos tekintettel az igazsagligyi tolmdcsolasra (birédsagok, rendérségeknél
tortén6é tolmacsolds stb.), ahol a tolmacsnak szakért6i minGségében elGzetes
iratbetekintési joga van, a gyakorlatban azonban csak ritkan nyilik erre lehet8sége,

- Megrendel6 maradéktalanul biztositotta-e a tolmacsolasi és a felkésziléshez
sziikséges kortlményeket (pl. online platform elGzetes tesztelése, felszdlalok
hangmindsége, segédanyagok észszerl id6ben torténd ataddsa stb.)

Amennyiben megallapodas szerint a tolmacsolasrol felvétel késziilt, a reklamacidkezelés soran
a felvétel felhaszndlasa javasolt.

A Forditéiroda a bels6 minGségbiztositasi szakemberei altal nem ismert nyelvek vagy
szakteriiletek esetén a probléma vizsgalatdba bevonhatja a Tolmacsot, vagy egy fliggetlen
nyelvi/szakmai szakértét is.

Az els6 vizsgalat részletes szakmai eredményét a Forditdiroda irasban eljuttatja a tolmacshoz,
visszajelzést, véleményt kérve a jelzett kifogasokkal kapcsolatban. A Tolmdcs szakmailag
megalapozott véleményt formdal a mindségi kifogasrdl, és ezt irasban eljuttatja a
Forditéirodahoz lehet6leg 3 munkanapon beliil. A Forditéiroda ennek alapjan dont a tovabbi
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[épésekrdl.

Amennyiben a mingségi kifogds bizonyithatéan a Tolmacs hib3ajabdl ered, és emiatt a
Forditdirodat barmilyen anyagi/erkolcsi kar éri, a Forditdiroda jogosult levonni a szlikséges
konzekvencidkat és az adott tolmaccsal szemben akar pénziigyi szankciot is alkalmazni,
amennyiben errél a Forditdiroda és Tolmdcs kozott [étrejott vallalkozasi keretszerz6dés / eseti
megbizas rendelkezik. Vitatott esetben ennek indokoltsdgat mindkét két fél szdmdra méltanyos
madon fliggetlen harmadik fél —azonos nyelvparban és szaktertileten dolgozé Tolmacs, szakmai
szervezetek — kozrem(kodésével kell megallapitani.

4, Technikai hattér, er6forrasok

A Forditdiroda vagy az ugyfél koteles a tolmacsolashoz szikséges technikai hatteret (pl.
megfelel6 minGségl tolmacskabin, tolmacspult, mikrofonok, fejhallgaték, tdvtolmacsolasra
alkalmas online platform stb.) biztositani, illet6leg azok meglétét és miikodését ellenérizni. A
Tolmécs jogosult a helyszinen felmérni, hogy a Forditéiroda/Ugyfél dltal biztositott (illetéleg
ellen6rzott) technikai hattérrel megfelel6en tud-e dolgozni, és hogy a feladatot el tudja-e
végezni. Mivel a helyszinen e feltételek utdlagos mddositasara mar ritkan van lehetGség, a
Tolmacs nem vallalhat felel6sséget a nem megfelel6 technikai hattér okozta minGségi
kifogdsokért. A technikai kérilményekkel kapcsolatos barmilyen probléma esetén a Tolmdacs
értesiti a Forditéiroda illetékes munkatarsat és/vagy a Forditéiroda 4altal megjelolt
kontaktszemélyt, hogy miel6bb megoldast taldljanak a problémadara. Amennyiben példaul a
helyszinen derl ki, hogy a szinkrontolmacsoldsként megrendelt munka technikai feltételei
nincsenek biztositva, az ebbdl ered6 minGségi kifogdsokért a Tolmacs nem felel, legyen szé
személyes vagy online torténé tolmacsolasrol.

Helyszini szinkrontolmdcsolas esetén biztositani kell a tolmacsoldshoz sziikséges technikai
berendezéseket, kilonos tekintettel a tolmadacskabin(ok)ra vagy tolmacsoldsra alkalmas
helyiségre és a hallgatdsag altal hasznalandé fiilhallgatékra. A tolmacskabinok lehetéleg
feleljenek meg az ISO 4043 szabvanynak. Helyszini tolmdacsolds esetén a Megbizdnak
gondoskodnia kell arrél, hogy a Tolmacsoknak megfeleld ralatasuk legyen a pddiumra, illetve
az el6addk altal hasznalt kivetitére. Indokolt esetben a tolmacskabin az el6addétermen kivil is
felallithatd, megfelel6 monitorokkal felszerelve, melyeken az el6adé és a prezentacio is jol
l[athatd. Tolmdcstechnikai berendezések esetén fontos egy megfelel6en képzett technikus
allandé jelenléte. Err6l — amennyiben a berendezéseket nem a Forditdiroda biztositja — a
Forditéiroda Ugyfelének kell gondoskodnia. A szinkrontolmdacsok egymdst 20-30 perces
idékozokkel valtjak, a kozbeiktatott szlinetekre biztositani kell szamukra a zavartalan pihenés
lehet6ségét. Tavtolmacsolas esetén ugyanigy biztositani kell a tolmacsoldsra alkalmas,
megfelel6 online platformot.

Ezen kivil a megbizast megel6z6en és a megbizds sordan a Tolmacs koteles a technikai
személyzettel partneri kapcsolatban egylttmikodni (online és helyszini tolmacsolds esetén
egyarant).

Tavtolmdcsolas sordn kiemelten fontos egy képzett technikus folyamatos rendelkezésre
allasa.

Tavtolmdcsolas esetén megfeleld technikai hattér nélkiil az el6addk és hozzaszélék mindségi
nyelvi kozvetitése nem garantalhatd. A technikai hattér alatt kiemelten értjiik: zajmentes
kornyezet, stabil internetkapcsolat, fejhallgatd és mikrofon.

Ugyanezen technikai feltételeknek a tolmacs is eleget tesz. A tadvtolmacsoldsban részt vevé
tolmacs kiemelt feladata a platform haszndlatanak alapos megismerése.
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5. Dijazas
5.1. Kapacitas, napi vallalasi mennyiségek

Egy helyszini tolmacsoldsi nap 8 dranak felel meg. Tavtolmacsolas esetén javasoljuk az egész
napot 7 éraban megallapitani. Egy nap 2 tuléranal tébbet nem javasolt vallalni. A tolmacsolas
egysége egész nap vagy fél nap. Az dra alapu elszdmolast jellemzéen nem tamogatjak a
megadllapodas aldiréi. Amennyiben mégis 6radijban sziikséges megallapodni, a javasolt
megrendelhetd minimalis tolmacsolasi mennyiség 2 6ra. A tolmacsolas idStartama a Tolmacs
megérkezésétdl a tavozasaig tart, és magaban foglalja a nem aktivan tolmacsolassal toltott id6t
is. Az esetleges tulmunkara vonatkozé tobbletdijazas feltételeit mind a Tolmdccsal, mind az
ugyféllel kotott megallapoddsban el6re rogziteni kell.

Szakmai alapelvaras, hogy a Tolmacs igyekezzen minél pontosabb tdjékoztatdst adni arrél, hogy
altaldanossagban, illetve egy konkrét munka esetén milyen mennyiség(i tolmacsolasi munkat tud
felelGsségteljesen elvallalni. A Forditéiroda nem kovetelhet a Tolmacstél olyan volumend
teljesitést, amely a megrendelt munka valamennyi korilményét tekintve irredlis, és
természetesen a Tolmacs sem vallalhat el teljesithetetlen mennyiségli munkat.

Szinkrontolmacsolas esetében 20-30 perces valtasokban legaldbb két ember dolgozik. Ilyen
esetben is arra kell torekedni, hogy az 1 6ras idGtartamot meghaladd munkdakat két szakember
felvaltva végezze. A szinkrontolmacs a Forditdirodaval térténd egyeztetés sordn javaslatot
tehet tolmdacspdrjanak személyére, és a Forditdirodanak is torekednie kell arra, hogy ebben a
kérdésben koriltekintéen egyeztessen a Tolmacsokkal.

5.2. Elszamolas

A Tolmadcs és a Forditdiroda az elszamolas alapjat még a munka elvallaldsa el6tt egyezteti és a
megrendelésben egyértelmden rogziti. Mivel a Forditdiroda az ligyféllel valé egyeztetés soran
rogzitett koltségvetés alapjan kalkulal, indokolt, hogy a Tolmacs felé is ennek megfelel6en
hatdrozza meg az elszamolasi egységet.

A Forditdiroda elkiildi a Tolmacsnak a projektért jard dijazast tartalmazé irasos megrendelést
(purchase order, PO), tehat a munkdért jaro dijazast a tolmacsolas megkezdése el6tt rogziteni
kell. Amennyiben a munkaid6 pontos rogzitése nem lehetséges, a megrendel6ben akkor is meg
kell hatarozni az elszdmolas mértékegységét (normadl id6tartam, tulmunka, esetleg utazasi,
étkezési és szallaskoltség téritése stb.) és annak egységarat/-drait. Az irdsos megrendelés
elkiildését6l csak abban az esetben lehet eltekinteni, ha a Forditéiroda és a tolmacs
egyuttmikodésének el6zményei (pl. keretszerz6désben rogzitett arak) miatt a dij 6sszege ezek
hidnyaban is egyértelm. A csak szdbeli megallapodas a bizonyithatdsag érdekében kerllendé.

5.3. Utikoltség, a rendelkezésre allas szabalyozasa

A Tolmacs utazassal toltott idejére — a lakhelye szerinti kdzigazgatdsi hatdron tul talalhaté
tolmacsolasi helyszin esetén — rendelkezésre allasi dij fizethet6. A rendelkezésre allasi dij egyéni
megallapodas részét képezi. Javasolt a Tolmacs napidijat éradijra bontani és az utazdssal toltott
Orakra annak 30-50%-at a Tolmacs részére megfizetni.

Kalfoldi utaknal, replil6vel torténd utazas esetén a Tolmacs szamara oda-vissza repll6jegyet
kell biztositani. Vonattal torténé utazds esetén minimum 2. osztdlyd retdrvonatjegy
biztositandd. Hasonldan, busszal torténd utazas esetén a Tolmacs szdmdra buszjegyet kell
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biztositani. A Tolmacsok sajat gépkocsival torténd utazdsa esetén az utazasi koltségek
atalanydijban kerilnek elszamoldsra, egyedi megallapodas szerint (példaul egy gépjarmtire, 100
km/10 | benzinfogyasztast figyelembe véve a MOL 95 oktanszamu motorbenzin NAV altal
meghatarozott aktualis havi arfolyaman).

5.4. Jarulékos koltségek (szallas, étkezés)

Az Ugyfél részérdl kotelezd a tolmdcs szamara a megfeleld és elvarhatd, kulturalt korilmények
biztositasa a lakhelytdl tdvol es6 tolmacsoldsi eseménykor (pl. min. haromcsillagos szalloda,
kiilon szoba és étkezés biztositasa vagy étkezési hozzajarulas fizetése, kilfoldi ut esetén a
transzfer koltségeinek biztositdsa.) A tolmdcsolas soran a Megbizd koteles gondoskodni a
tolmacs(ok) alapvetd ellatdsardl, A tolmacs a pihenés id6tartama alatt tolmacsolasi feladatot
nem végez és nem is végezhet.

5.5. Fizetési feltételek

A tolmacsolasi dij kifizetése az irasos megrendelés alapjan kiallitott szamla ellenében torténik.
A Forditoiroda szabalyozhatja a szamlazas gyakorisagat és a szamlak ellen6rzésének modjat. A
fizetési hatarid6 a felek kozotti megdllapodas lényeges eleme, ezért errdl is el6zetesen
tdjékoztatni kell a Tolmdacsot. A felek a jogszabalyok altal megengedett keretek kozott
barmilyen fizetési hatdrid6ben megallapodhatnak, és a Forditéiroda koteles a megallapodas
szerinti hatarid6t pontosan betartani, fluggetlentl attél, hogy az & (igyfelének pénzigyi
teljesitése az adott hatarid6ig megtortént-e. A Forditdiroda torekszik arra, hogy a tolmdcsolasi
eseményen egyforma arat biztositson az azonos nyelvparban és mdfajban egyiitt dolgozé
tolmacsok szamdra.

Feldr alkalmazhaté tobbek kozt 24 éranal kevesebb felkésziilési id6, idegen nyelvrdl idegen
nyelvre torténd tolmacsolas, hétvégi vagy extrém koriilmények kozotti munkavégzés esetén.

5.6. A megrendelés lemondasa

Amennyiben a megrendelt tolmacsolast a Forditéiroda a munkavégzés el6tt rovid id6vel,
barmilyen oknal fogva lemondja, és igy a megrendelés meghiusul, a Tolmacsot lemondasi dij
illeti meg. Ennek mértéke egyéni megallapodds kérdése. (Gyakorlati példa: 48 déran belili
lemondas esetén az eredeti megbizasi dij 30-50%-a,

24 6rdn beliili lemondds esetén az eredeti megbizasi dij 50-100%-a illeti meg.) Amennyiben a
Tolmacs menthet6 ok nélkil mondja le a megbizast a fenti id6szakokon belil, kdteles maga
helyett a Forditéiroda szamara elfogadhaté masik tolmdcsot biztositani, akit a Forditdiroda
indokolatlanul nem utasithat el. Ennek hianyaban a Tolmacs a fenti mértékek szerinti lemondasi
dij fizetésére kotelezhetd.

6. Kozbeszerzések, palyazatok

A Forditdiroda és a Tolmacs kolcsonosen megallapodik abban, hogy a tisztességes piaci
magatartas elvét kovetve indulnak a kdzbeszerzési eljarasokon.

A Forditdiroda és a Tolmacs tovabba a kdvetkez6k betartasarodl allapodik meg:
6.1. A Forditéiroda kotelezettségei:

- vallalja, hogy a Tolmdacs Onéletrajzat, diplomajat, képesitését, valamint az egyéb
megkovetelt okiratokat csak a Tolmacs eseti jovahagydasaval adja be az adott palyazatra;
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6.2.

vallalja, hogy a palyazatokra valds referenciat ad be;

vallalja, hogy a kiird felé jelzi, ha a kiiras ellentmondast tartalmaz, vagy tobbféleképpen is
érthetd; illetve, ha szakmailag teljesithetetlen/nem realis kévetelményeket ir elS. Ez utébbi
alatdmasztasara szakmai szervezet (MFTE, Proford, SZOFT) ajanlasat/szakvéleményét is
kikérheti;

vallalja, hogy a palydzataban szerepeltetett Tolmacsot kiilon kérés nélkiil 2 héten beliil
tdjékoztatja az eljaras eredményérdl, és nyertes pdlyazat esetén a projektben vald
részvételét biztositja;

vallalja, hogy amennyiben az altala megpadlyazott kézbeszerzési eljards eredményeként a
szerz6dés kirivéan alacsony aron keril megkotésre, lehet6ség szerint betekintést kér a
palydzatok nyilvdnos részeibe, feltdrja és nyilvdnossagra hozza a kirivoan alacsony ar
korilményeit;

vallalja, hogy a szakma védelmében rendszeresen kikéri a tolmacsok szakmai
szervezetének véleményét és indokolt esetben egylttesen tesznek javaslatot a kiirdk/a
Kozbeszerzési Hatdsag felé, segitve Oket a tolmdcsolasi pdlyazati kiirdsok szakmailag
megalapozott el6készitésében;

vallalja, hogy amennyiben az eljaras sordn a tolmacstdl kizdrdlagossagot kér, a palyazat
elnyerése esetén az adott tolmacs elsGbbséget élvez;

vallalja, hogy a Tolmacsot tdjékoztatja a tolmacsolas palydzatban rogzitett feltételeirdl és
még a palydzat benyujtasa el6tt megdllapodik a Tolmdaccsal a tolmacsolds dijardl.

A Tolmacs kotelezettségei:

vdllalja, hogy valdos informdcidkat tartalmazé oOnéletrajzot, diplomat, képesitést,
referenciat, egyéb megkovetelt okiratokat és igazoldsokat ad &t az ajanlattevé
Forditéirodanak;

vallalja, hogy palyazati részvétel esetén mar a palyazat elkészitése soran tisztdzza a
Forditéirodaval az adott palydzat elnyerése esetén alkalmazott dijazast és vallalasi
feltételeket;

vallalja, hogy a pdlyazat elnyerése esetén a szerz8dés id6tartamara a nyertes ajanlattevd
Forditéiroda rendelkezésére all a palyazas sordan megallapodott feltételek és dijazas
szerint.

Budapest, 2023. .......

Ban Miklds dr. Lakatos-Baldy dr. Betdk Patricia
Professzionalis Zsuzsanna Szabadusz6 Forditok,
Forditasszolgaltatok Magyar Forditék és Tolmacsok Egyeslilete
Egyesiilete Tolmacsok
Egyesiilete

Az eredeti megdllapodas alairdsanak kelte: Budapest, 2013. szeptember 20.
A masodik valtozat alairasanak kelte: Budapest, 2016. aprilis 18.
A harmadik valtozat alairasanak kelte: 2020. aprilis 14.
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