Eticky kodex spoluprace stanovuje podminky nasi
vzajemné spoluprace, vymezuje prava a povinnosti
obou stran.

Pracovnik — prekladatel, soudni pfekladatel,
tlumoc¢nik, ktery na zakladé objednavky agentury
vyhotovuje konkrétni zakazku.

Agentura — zadavatel zakazky prekladu nebo
tlumoceni.

Zakazka — pfeklad nebo tlumoc&eni, které Pracovnik
realizuje pro klienta Agentury.

Potvrzenim pfijeti zakazky vyjadfuje pracovnik
souhlas s timto etickym kodexem spoluprace.

a) poskytnout pracovnikovi veskeré uzitecné
a potfebné informace tykajici se prace tak, aby ji
mohl fadné vykonat,

b) neprodlené informovat pracovnika o zménach
v terminech a mistech konani prace,

c) poskytnout pracovnikovi literaturu a materialy
potfebné k praci, pokud je ma agentura k dispozici.
Tyto mu budou zapujéeny po dobu trvani prace,

d) informovat pracovnika o vysledcich kontroly
prace a hodnoceni prace,

e) vyplacet pracovnikovi odménu za realizovanou
praci,

f)od okamziku pfedani zakazky poskytnout
pracovnikovi na pozadani potfebnou soucinnost
(radu, pomoc a konzultaci) souvisejici s plnénim
predmétu zakazky,

g) bezprostifedné potvrdit pracovnikovi emailem,
SMS zpravou nebo telefonicky pfijeti elektronické
poSty nebo zasilky zaslané postou nebo kuryrni
sluzbou.

a) po predchozi telefonické dohodé kontrolovat
pribéh a vysledek prace a provadét hodnoceni
prace,

b) v pfipadé nekvalitné provedeného prekladu, vratit
nejdfive pfeklad pracovnikovi na opravu, pfipadné,
pokud nebude dany pracovnik opakované
k zastizeni, pfipadné oprava bude rovnéz
provedena nekvalitné, nechat provést opravy
na naklady pracovnika jinym vhodnym pracovnikem
c) odvolat sjednané tlumoceni &i preklad v pfipadé
zruSeni objednavky ze strany klienta agentury, a to
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v ustné &i pisemné pfedem dohodnuté dobé pro
odvolani. V takovém pfipadé bude proplacen
adekvatné zpracovany pocet NS, u tlumoceni pak
stornopoplatek dle dohody,

d) pokutovat pracovnika v pfipadé poruseni bodu
nebo jednotlivych ¢asti bodu €. 3 a/nebo 5. O vysi
sankce rozhodne agentura a bude se odvijet od
zavaznosti poruseni.

a) prijimat pouze praci, ktera odpovida jeho odbornym
znalostem,

b) vykonat sjednanou praci osobné podle odbornych
schopnosti, poZzadavku agentury a klientll agentury,
c)mit k dispozici schranku elektronické posty
a pfistup k ni,

d) bezprostfedné po pfijeti zakazky a s ni souvisejicich
informaci, potvrdit agentufe jejich pfijeti pisemné e-
mailem &i SMS zpravou,

e) v pfipadé prekladu:

- zpracovat pfeklady fadné s odbornou péci tak,
aby byly jasné, presné, odpovidaly charakteru
prekladaného dokumentu a byly stylisticky spravné.
Pracovnik nese plnou odpovédnost za provedeni
prekladu a odpovida za pfipadné $kody zplsobené
nespravné provedenym prekladem,

- peclivé dbat na ovéfovani spravnosti odbornych
vyraz(l a v pfipadé nejasnosti kontaktovat agenturu
s zadosti o radu,

- pouzivat nastroje pro korekturu pravopisu,

- formatovat preklady tak, aby odpovidaly originalu
prekladu — tzn. dodrzovat velikost a typ pisma véetné
zvyraznéni a zarovnavani, grafickou uUpravu textu
v€etné zahlavi, zapati, tabulek apod., spravné
Gislovani stran v¢etné jeho umisténi (véetné pfipadu,
kdy je preloZzeny dokument del$i v dusledku rozdilnosti
jazykll), spravné pouzivat tabulatory, zarovnani,
odsazeni, pravitka, tabulky, sloupce a jiné nastroje,
které Microsoft Office poskytuje,

- peclivé dbat na presnost a faktickou spravnost pfi
praci, pfedevsim u pfepisovani Cisel, matematickych
znaku, vzorc(ll, jmen, nazvl atp.,

- zajistit moznost pfijimani a odesilani originall
a zpracovanych prekladd zkomprimovanych ve
formatu .zip (programy WinZip, FreeZip, aj.). Neni-li
pro zakazku stanoveno jinak, zakladnim formatem pro
odevzdani pfekladd je format .rtf pfipadné .doc (Word
pro Windows). Pfi zadani zakdzky mohou byt
specifikovany jiné podminky — jiny format a soudni
ovéreni,

- dorucit preklad do agentury v elektronické podobé —
elektronickou postou nebo na elektronickém médiu,
spoleéné s informaci o rozsahu piekladu
v normostranach (dale jen NS). NS se sklada ze tficeti
fadkl po Sedesati Uhozech tj. 1800 (jeden tisic osm
set) znaku na jednu stranu véetné mezer.

- provést sjednanou praci v dohodnutém terminu.
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ZavcEasné dodani prekladu agentufe se povazuje
moment faktického dodani, ¢asu odeslani v pfipadé
elektronické posty a osobniho dodani, data doru€eni
v pfipadé dodani postou. Pokud pracovnik neobdrzel
potvrzeni o doruceni prekladu, je povinen si
telefonicky ovéfit, zda preklad byl do agentury
dorucen. V pfipadé, zZe prekladatel vi, ze preklad
nestihne vyhotovit v€as, je povinen co nejdfive
informovat agenturu,

- bude-li to nutné, poskytnout agenture na jeji vyzadani
slovnik odbornych vyrazi k danému prekladu
po pfedchozi dohodé s pracovnikem,

- byt v dosahu mobilniho telefonu, nebo pevné linky
v dobé vypracovavani prekladu,

f) feSit pfipadné nejasnosti (napf. zkratky) v pfekladu
vyhradné prostfednictvim agentury. Prekladatel se
v zadném pfipadé nesnazi spojit s klientem,

g) v pfipadé tlumoceni:

- dostavit se na misto tlumoceni v&as, vzdy min. 15
minut pfed zacatkem samotného planovaného
tlumoceni, pokud neni dohodnuto jinak,

- mit prostudovany vesSkeré poskytnuté podklady
a materialy k tlumoceni,

- v pfipadé pfimého kontaktu s klienty agentury byt
vhodné oble€en dle firemni kultury klienta &i adekvatné
k dané situaci,

- v pfipadé obchodniho obéda, zdrzet se konzumace
jidla tak, aby byl po celou dobu schopen a pfipraven
tlumocit, dale je povinen zdrzet se jakékoliv
konzumace alkoholu,

- nechat si klientem nebo zastupcem klienta, resp.
kompetentni osobou, podpisem potvrdit rozpis
odtlumoéenych hodin, pokud neni dohodnuto jinak,
-odevzdat klientem, nebo zastupcem klienta
potvrzeny rozpis odtlumo&enych hodin agentufe
neprodlené po skon&eni kazdého bloku tlumoceni,
nejpozdéji vSak 3. pracovni den po skon&eni bloku
tlumod&eni, pokud neni dohodnuto jinak.

a) vyuzit IhGtu dle domluvy s agenturou na odmitnuti
zakazky,

b) nedokonéit ¢i odvolat sjednanou praci pouze
ze zavaznych zdravotnich ¢i osobnich diivodd,

c) povazovat planované tlumoceni za zrealizované
a Ucétovat si je, pokud se neuskutecni z ddvodu
nastrané klienta a nebude-li toto oznameno
pracovnikovi do pfedem stanovené doby pro
odvolani zakazky,

d) v pfipadé tlumoceni pozadat o podklady,

e) v pfipadé tlumoceni v zahrani¢i pozadovat obvyklé
komplexni zdravotni pojisténi + pojiSténi zavazadel,
f) v pfipadé tlumoceni odmitnout pfeklady rozsahlych
textd — nad pul NS, i kdyby souvisely s pfedmétem
tlumocent,

g) v pripadé tlumoceni odmitnout tlumoc&eni ve zviasté
ztizenych podminkéach, pfedevSim vinou zvySené
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urovné hluku, neni-li pifedem domluveno jinak,

h) informovat se, zda byly preklad ¢&i tlumoceni
provedeny v poradku,

i) na potfebnou konzultaci (vyhradné prostfednictvim
agentury) s klientem ohledné odbornych terminu,

j) na minimalné 8 (osm) hodin spanku, resp. odpocinku
mezi jednotlivymi dny tlumoc€eni, neni-li pfedem
dohodnuto jinak,

k) na pfiméfené pracovni podminky pro fadné
a bezpecné vykonavani prace, pfedevsim se vyvarovat
hluéného &i jinak nevhodného mista pro tlumoceni,

1) na pualhodinovou prestavku za kazdé &tyfi v celku
odtlumoc&ené hodiny.

a)nebude vyuzivat povésti agentury a kontaktd
ziskanych prostfednictvim agentury na ukor agentury,
s cilem zajistit prospéch pro sebe nebo jiné osoby,
kterého by jinak nebylo dosazeno,

b) nebude predavat kontakty, dokumenty ¢&i jiné
informace tretim osobam, veskera komunikace
a informace vyplyvajici z prace zadané agenturou je
povazovana za duveérnou,

c) zajisti ochranu osobnich udajl, které ziska a které
jsou nezbytné pro pInéni Ucelu spoluprace, at uz se
jedna o udaje agentury ¢i klienty agentury,
d)nebude svym chovanim, sluzbami ¢&i jinak
poskozovat dobré jméno agentury,

e) nebude kontaktovat klienty, ani firmy, o kterych se
v prekladanych dokumentech piSe, nebo v pfipadé
tlumoc&eni hovofi.

V Ostraveé, dne 1. 1. 2021
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