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Opis przedmiotu zamówienia

Przedmiot zamówienia obejmuje usługę tłumaczenia specjalistycznego/naukowego pisemnego i ustnego z języków obcych na język polski, a także z języka polskiego na języki obce dla Instytutu Badań Edukacyjnych oraz na potrzeby realizowanych projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

Przedmiot tłumaczeń.
W ramach realizacji umowy Wykonawca będzie tłumaczył mi.in.: raporty, umowy, narzędzia dydaktyczne, narzędzia badawcze, narzędzia psychologiczne, artykuły naukowe,  materiały informacyjne i inne publikacje w tym teksty przygotowane na stronę internetową, itp. Tłumaczone teksty będą w szczególności odnosić się do następujących obszarów tematycznych:
· Edukacja (ze szczególnym uwzględnieniem tematyki Europejskich Ram Kwalifikacji, Polskiej Ramy Kwalifikacji);
· Dydaktyka przedmiotowa (nauki przyrodnicze, matematyka, historia, fizyka, chemia, biologia, geografia, język polski, języki obce;
· Podstawy programowe -  dokumenty przygotowywane przez instytucje rządowe (akty prawne, rozporządzenia);
· Narzędzia dydaktyczne, badawcze, psychologiczne (np. zadania, kwestionariusze badań);
· Metodologia badań (społecznych, psychologicznych);
· Pedagogika;
· Socjologia;
· Ekonomia (np. ekonomia edukacji, finanse szkół wyższych);
· Prawo;
· Psychologia w tym psychometria;
· Neuropsychologia;
· Językoznawstwo;
· Demografia;
· ICT – Technologie Informacyjne i Komunikacyjne;
· Statystyka i pomiar dydaktyczny;

 Teksty o charakterze wysoce specjalistycznym to teksty zawierające terminologię z rzadkich dziedzin kultury i nauki, teksty o dużej zawartości elementów gwarowych, żargonu środowiskowego, dialektu, których tłumaczenie wymaga skorzystania z literatury fachowej, dokumentacji, konsultacji bądź wiedzy specjalistycznej.
Wykonawca zobowiązany jest stosować frazeologię i terminologię specjalistyczną  z zakresu wyżej wymienionych dziedzin, posługując się terminami już przyjętymi  w dotychczasowych tłumaczeniach dokumentów IBE.
Przetłumaczone teksty mogą być wydawane w formie publikacji naukowych.

 Tłumacze będą zobligowani do stosowania terminologii dziedzinie, której dotyczy tekst tłumaczenia. Tłumacze zobowiązani są do zachowania spójności terminologicznej z tekstami tłumaczonymi wcześniej zatwierdzonymi przez Zamawiającego, a także do uwzględnienia słownictwa specjalistycznego używanego przez Zamawiającego oraz wszelkich zmian w terminologii, zgodnie z wytycznymi Zamawiającego.
Wykonawca jest zobowiązany, przed oddaniem przetłumaczonego tekstu, będącego przedmiotem danego zlecenia, do dokonania korekty językowej tekstu, pod względem poprawności językowej, gramatycznej oraz terminologicznej. Ujęcie tematyki poruszanej w tłumaczonym tekście powinno być zrozumiałe i spójne pod względem redakcyjnym. 
Wykonawca jest również zobowiązany do korekty tekstu pod względem spójności stylistycznej i edycyjnej (spójny dobór czcionek, spójne style formatowania itp.). Wykonawca zobowiązuje się również do zachowania szaty graficznej tłumaczonych tekstów zgodnie z oryginałem, poprzez uwzględnienie w tekstach tłumaczeń wszystkich elementów tekstów oryginalnych, takich jak: rysunki, wykresy i podpisy, przy czym wszystkie fragmenty tekstowe tych obiektów zostaną przetłumaczone.

Rodzaje tłumaczeń i szacowana ilość: 
tłumaczenia pisemne (w tym znaki graficzne, pieczęcie, tabele wykresy, mapy  itp.) 
Do obowiązków Wykonawcy należy:
a) tłumaczenie w trybie zwykłym z języka obcego na język polski, a także z języka polskiego na język obcy, w szacunkowej łącznej liczbie nie większej niż 4009 stron, tłumaczenia przysięgłe w szacunkowej liczbie nie większej niż 140 stron (udział procentowy poszczególnych języków znajduje się w pkt 8.), 
b) tłumaczenie ekspresowe z języka polskiego na język obcy, a także z języka obcego  na język polski - w szacunkowej łącznej liczbie nie większej niż 700 stron, tłumaczenia ekspresowe przysięgłe w szacunkowej liczbie nie większej niż 100 stron (udział procentowy poszczególnych języków znajduje się w pkt 8.),
c) weryfikacja tekstu przez native speakera, w szacunkowej łącznej liczbie nie większej niż 600 stron (udział procentowy poszczególnych języków znajduje się w pkt 8.),
tłumaczenia ustne symultaniczne z języka polskiego na język obcy oraz z języka obcego na język polski podczas wydarzeń organizowanych przez Zamawiającego na terenie Warszawy i okolic w szacunkowej liczbie nie większej niż 10 bloków tłumaczeń. Jeden blok tłumaczenia składa się z co najwyżej 4 godzin (240 min) i obsługiwany jest przez 2 tłumaczy. 
tłumaczenie ustne konsekutywne z języka polskiego na język obcy oraz z języka obcego na język polski na potrzeby Zamawiającego. Szacowana maksymalna liczba to 5 bloków tłumaczeń. Jeden blok tłumaczenia składa się z co najwyżej 4 godzin (240 min) pracy jednego tłumacza. 


Przez poszczególne rodzaje tłumaczeń Zamawiający rozumie:
tłumaczenie pisemne w trybie zwykłym - tłumaczenie pisemne nie przysięgłe z języka obcego na polski lub z języka polskiego na obcy; 
tłumaczenie pisemne ekspresowe - tłumaczenie pisemne przysięgłe lub nie przysięgłe 
z języka obcego na polski lub z języka polskiego na obcy wykonane w czasie odpowiednio krótszym niż tłumaczenie w trybie zwykłym; 
tłumaczenie przysięgłe - tłumaczenie dokonane przez tłumacza przysięgłego, zgodnie 
z postanowieniami ustawy o zawodzie tłumacza przysięgłego (Dz. U. z 2004 r., Nr. 273, poz. 2702, z późn. zm.);
weryfikacja tekstu przez native speakera specjalizującego się w obszarze danego tłumaczenia – zweryfikowanie przetłumaczonego przez Wykonawcę tekstu lub tekstu przekazanego przez Zamawiającego w języku obcym przez native speakera;
tłumaczenia ustne symultaniczne (równoczesne) z języka obcego na polski lub z języka polskiego na język obcy w podanej grupie językowej;
tłumaczenia ustne konsekutywne (następcze) z języka obcego na polski lub z języka polskiego na język obcy w podanej grupie językowej.

Języki tłumaczenia/ rodzaje.
Rodzaj I -tłumaczenia pisemne: język angielski, język niemiecki, język  francuski. 
Rodzaj II -tłumaczenia ustne: język angielski, język niemiecki, język  francuski.

Sprzęt do tłumaczenia symultanicznego.
Sprzęt do tłumaczenia symultanicznego zapewni Zamawiający. 

Przewidywana liczba stron/bloków tłumaczeń/dni wydarzeń, jest liczbą szacunkową maksymalną. Zamawiający zastrzega sobie prawo zamówienia mniejszej liczby tłumaczeń oraz, a także dokonywania zmian w liczbie tłumaczeń w poszczególnych rodzajach, językach  i trybach tłumaczeń, stosownie do swoich potrzeb, przy czym wartość łącznie zamówionych usług nie przekroczy wartości zawartej umowy.

Termin realizacji zamówienia.
Zamówienia realizowane będą sukcesywnie w terminie od dnia podpisania umowy do dnia 31 października 2015 r.
tłumaczenia pisemne:
Ustala się następujące terminy realizacji tłumaczeń przez Wykonawcę:
a) w trybie zwykłym (jedna strona obliczeniowa wynosi 1 800 znaków, liczonych łącznie ze znakami odstępu, w przypadku narzędzi dydaktycznych 1 zadanie liczone jest jak 1 strona obliczeniowa) – w terminie do 24 godzin liczonych od momentu wysłania tekstu na każde 8 stron tekstu przekazywanego do tłumaczenia;
b) przysięgłe (jedna strona obliczeniowa wynosi 1 125 znaków, liczonych łącznie ze znakami odstępu) - w terminie do 24 godzin liczonych od momentu wysłania tekstu na każde 8 stron tekstu przekazywanego do tłumaczenia;
c) tłumaczenie ekspresowe (w tym przysięgłe ekspresowe) - w terminie do 24 godzin liczonych od momentu wysłania tekstu na każde 16 stron tekstu przekazywanego do tłumaczenia. Zamawiający zastrzega sobie prawo do możliwości uzgodnienia krótszego terminu wykonania tłumaczenia, co wymaga każdorazowej zgody Wykonawcy;
d) weryfikacja tekstu przez native speakera - do 24 godzin liczonych od momentu wysłania tekstu na każde 8 stron tekstu przekazywanego do weryfikacji.

Za dzień przekazania tekstu do tłumaczenia uznaje się przekazanie Wykonawcy przez Zamawiającego lub upoważnione przez niego osoby tekstu do tłumaczenia do godz. 14.00. W przypadku przekazania przez Zamawiającego tekstu po godzinie 14.00 termin wykonania tłumaczenia liczy się od dnia następnego od godz. 8.00.
Przekazywanie Wykonawcy tekstów do tłumaczenia lub weryfikacji we wszystkich trybach następować będzie każdorazowo w wersji elektronicznej (w formie pliku MS Word lub w formacie pdf) na adres poczty elektronicznej podanej przez Wykonawcę.  W przypadku plików, których niemożliwe jest przekazanie za pośrednictwem poczty elektronicznej, Wykonawca odbierze pliki z siedziby Zamawiającego w terminie do  4 godzin od zgłoszenia takiej potrzeby. Przekazanie plików nastąpi w wersji pisemnej lub w formie pliku elektronicznego w jednej z form: na nośniku CD lub na nośniku USB „pendrive”.
W przypadku tekstów o charakterze wysoce specjalistycznym termin wykonania zlecenia zostanie każdorazowo ustalony przez Zamawiającego po konsultacji  z Wykonawcą. 

Tłumaczenia ustne – symultaniczne i konsekutywne.
Wykonawca będzie otrzymywał od Zamawiającego zlecenie tłumaczenia ustnego minimum na 7 dni przed planowanym terminem wydarzenia. Zamawiający zastrzega sobie możliwość odwołania zlecenia najpóźniej na 24 godz. przed planowanym terminem wydarzenia. W takim przypadku Wykonawcy nie przysługuje prawo do żądania wynagrodzenia lub odszkodowania. Natomiast w przypadku odwołania zlecenia przez Zamawiającego w terminie późniejszym niż 24 godz. przed planowanym terminem wydarzenia, z przyczyn niezależnych od Wykonawcy, przysługuje Wykonawcy roszczenie o zapłatę kwoty odpowiadającej wysokości 50% danego zlecenia.
Wydarzenia odbywać się będą w Warszawie i okolicy. Wykonawca pokrywa koszty dojazdu i wyżywienia tłumacza.

Szacowany podział procentowy tłumaczeń pisemnych i ustnych pomiędzy językami:
· z języka polskiego na język angielski w 95 %
· z język angielskiego na język polski w 3 %
· z języka polskiego na język niemiecki i francuski w  1 %
· z języka francuskiego i niemieckiego na język polski w 1%

Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany podziału procentowego tłumaczeń z/na poszczególne języki oraz rezygnacji z wykorzystania pełnej kafeterii zgłoszonych języków. Niewykorzystana liczba stron w ramach danego języka zostanie przesunięta na inny zgłoszony język (objęty przedmiotem zamówienia). Płatność nastąpi za faktyczne tłumaczenie z/na język, na które opiewa zlecenie wg ceny z oferty Wykonawcy złożonej w przedmiotowym postępowaniu.


Sposób odbioru i kontrola przetłumaczonych tekstów przez Zamawiającego
Tłumaczenia pisemne do 24 stron tekstu A4. 
Zamawiający dokona sprawdzenia przetłumaczonego tekstu w terminie do 4 dni roboczych od momentu otrzymania tekstu. W przypadku zastrzeżeń co do jakości przetłumaczonego tekstu, tzn. odnalezienia więcej niż 5 błędów terminologicznych, merytorycznych, językowych lub technicznych, Zamawiający wskaże rodzaje błędów, przy czym Zamawiający nie jest zobowiązany do wskazania wszystkich stwierdzonych błędów, a wskazane rodzaje błędów nie muszą być wskazaniem wszystkich rodzajów błędów występujących w przetłumaczonym tekście oraz zwróci Wykonawcy cały tekst w celu naniesienia koniecznych poprawek bez dodatkowego wynagrodzenia. Wykonawca ma 48 godzin na niesienie poprawek i powtórną weryfikację całego tekstu od momentu otrzymania uwag.    
Tłumaczenia pisemne 25-100 stron tekstu A4. 
Zamawiający dokona sprawdzenia przetłumaczonego tekstu w terminie do 10 dni roboczych od momentu otrzymania tekstu. W przypadku zastrzeżeń co do jakości przetłumaczonego tekstu, tzn. odnalezienia więcej niż 5 błędów terminologicznych, merytorycznych, językowych lub technicznych, Zamawiający wskaże rodzaje błędów, przy czym Zamawiający nie jest zobowiązany do wskazania wszystkich stwierdzonych błędów, a wskazane rodzaje błędów nie muszą być wskazaniem wszystkich rodzajów błędów występujących w przetłumaczonym tekście oraz zwróci Wykonawcy cały tekst  w celu naniesienia koniecznych poprawek bez dodatkowego wynagrodzenia. Wykonawca ma 4 dni robocze na niesienie poprawek i powtórną weryfikację całego tekstu od momentu otrzymania uwag.
Tłumaczenia pisemne powyżej 100 stron tekstu A4. 
Zamawiający dokona sprawdzenia przetłumaczonego tekstu w terminie do 21 dni roboczych od momentu otrzymania tekstu. W przypadku zastrzeżeń co do jakości przetłumaczonego tekstu, tzn. odnalezienia więcej niż 5 błędów terminologicznych, merytorycznych, językowych lub technicznych, Zamawiający wskaże rodzaje błędów, przy czym Zamawiający nie jest zobowiązany do wskazania wszystkich stwierdzonych błędów, a wskazane rodzaje błędów nie muszą być wskazaniem wszystkich rodzajów błędów występujących w przetłumaczonym tekście oraz zwróci Wykonawcy cały tekst   w celu naniesienia koniecznych poprawek bez dodatkowego wynagrodzenia. Wykonawca ma 6 dni roboczych na niesienie poprawek od momentu otrzymania uwag.
Jeżeli przy drugim sprawdzeniu tego samego tekstu pojawią się zastrzeżenia co do jakości przetłumaczonego tekstu polegające na odnalezieniu więcej niż 5 błędów terminologicznych, merytorycznych, językowych lub technicznych, Zamawiający jest uprawniony do powierzenia tłumaczenia tego tekstu innemu podmiotowi na koszt Wykonawcy. W takim przypadku Zamawiający odstąpi od wypłacenia wynagrodzenia Wykonawcy za cały przetłumaczony tekst.
Zamawiający zastrzega sobie prawo do wyrywkowej weryfikacji przetłumaczonego tekstu. W przypadku zastrzeżeń co do jakości przetłumaczonego tekstu, tzn. odnalezienia więcej niż 5 błędów terminologicznych, merytorycznych, językowych lub technicznych, Zamawiający nie dokonuje dalszej weryfikacji i zwraca cały tekst do poprawy Wykonawcy bez dodatkowego wynagrodzenia. 
W momencie otrzymania poprawionego przetłumaczonego tekstu Zamawiający sprawdzi cały tekst. W przypadku ponownych zastrzeżeń do poprawionego tekstu na zasadzie j.w., Zamawiającemu przysługuje uprawnienie, o którym mowa w pkt 9.4.   
Zamawiający może skrócić lub wydłużyć czas weryfikacji tekstu.
Weryfikacja językowa obejmuje min.:
a) sprawdzenie prawidłowości zastosowania terminologii specjalistycznej oraz zapewnienie zrozumiałego ujęcia tematyki poruszanej w tłumaczonym tekście;
b) sprawdzenie poprawności językowej tekstu, ujednolicenia stosowanej terminologii (konsekwentne stosowanie tych samych terminów, nazw, wyrażeń, dokładnego cytowania raz przyjętej wersji tytułu).
Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć Zamawiającemu zweryfikowane tłumaczenie wraz z naniesionymi poprawkami oraz wykazem poprawek, które wprowadził do tłumaczenia.

Pozostałe warunki zamówienia 
Wykonawca wyznaczy koordynatora odpowiedzialnego za ogólny nadzór nad przebiegiem prac. Koordynator pełnić będzie rolę osoby kontaktowej we wszystkich kwestiach dotyczących zamówień  zlecanych przez Zamawiającego. 
Wykonawca przeniesie na Zamawiającego autorskie prawa majątkowe, jeżeli w wyniku tłumaczenia powstanie utwór w rozumieniu ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, na zasadach określonych we wzorze umowy.
Niedopuszczalne jest wykonywanie tłumaczeń za pomocą programów komputerowych służących do translacji tekstu.
Czas realizacji poszczególnych zleceń wskazany w OPZ biegnie w okresie przypadającym w dni robocze, z wyjątkiem tłumaczeń ekspresowych.
Każdy przetłumaczony tekst jest przekazywany w formie elektronicznej i winien zostać podpisany przez osobę dokonującą tłumaczenia. Podpis jest potwierdzeniem wykonania pracy przez danego tłumacza. 


Wymagania wobec tłumaczy 
Wykonawca wykaże Zamawiającemu, że dysponuje lub będzie dysponował 13 tłumaczami w tym:
a) 4 tłumaczami wykonującymi tłumaczenia ustne (j. angielski: 2, j. francuski: 1, j. niemiecki: 1),;
b) 6 tłumaczami wykonującymi tłumaczenia pisemne (j. angielski: 4, j. francuski: 1, j. niemiecki 1),
c) 3  tłumaczami przysięgłymi (po jednym tłumaczu z następujących języków: j. angielski, j. francuski, j. niemiecki).
Wymagania wobec tłumaczy, którzy będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia w zakresie doświadczenia i wykształcenia określono w warunkach udziału w postępowaniu., Zamawiający zastrzega sobie prawo do każdorazowego wyboru tłumacza. Zamawiający będzie dysponował listą tłumaczy stale współpracujących z Wykonawcą, przy czym Zamawiający zastrzega sobie prawo do wyboru tłumacza z przedstawionej listy do realizacji określonego tłumaczenia, przy czym, tłumacz taki musi spełniać warunki udziału w postępowaniu określone w SIWZ.
Dodatkowo w przypadku pisemnego tłumaczenia skomplikowanych, wielostronicowych dokumentów o charakterze specjalistycznym lub w przypadku zlecenia tłumaczenia ustnego podczas istotnych wydarzeń międzynarodowych z udziałem Zamawiającego, Zamawiający może wymagać powołania przez Wykonawcę zespołu tłumaczy, których nazwiska będą musiały zostać zatwierdzone przez Zamawiającego przed rozpoczęciem realizacji zlecenia.
W przypadku, jeśli przedstawiona lista bądź powołany zespół tłumaczy będzie zawierał dodatkowe osoby, inne niż wskazane w Ofercie Wykonawcy, osoby te będą posiadać doświadczenie i wykształcenie co najmniej takie samo jak wskazane w warunkach udziału w postępowaniu.

Zamawiający wymaga, aby usługi tłumaczenia świadczone przez Wykonawcę w trakcie realizacji zamówienia spełniały standardy określone normą ISO 9001 lub PN:EN 15038:2006 lub równoważną. 
[bookmark: _GoBack]Za równoważność systemu zarządzania jakością Zamawiający rozumie zorientowanie firm wykonujących tłumaczenia na stałe podwyższanie jakości świadczonych usług, systemowe podejście do zarządzania, ciągłe doskonalenie realizowanych procesów  
w tym głównie systematyczne sprawdzanie poziomu zadowolenia klienta oraz dążenie do osiągania jak najniższego poziomu reklamacji zgłaszanych przez odbiorców „gotowego produktu”.
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