SKT_PRZ_2021
Procedura Realizacji Zlecen
Opis skréconej procedury realizacji zlecen na wykonanie ustugi ttumaczenia pisemnego

dla biur administracji centralnej UW (przez zewnetrzne biuro ttumaczen)

1/ Dyrektor / Kierownik Biura zleca przygotowanie dokumentdéw do ttumaczenia i przesyta je wraz z
wypetnionym wewnetrznym formularzem zamdwienia na adres mailowy sekcji

(tlumaczenia.br@adm.uw.edu.pl);

2/ Sekcja opracowuje pakiet dokumentéw do przettumaczenia przez zewnetrzne biuro ttumaczen i przesyta je

do realizacji w transzach, raz miesigcu / raz na dwa miesigce, w zaleznosci od ilosci zlecert wewnetrznych;

3/ Sekcja monitoruje proces realizacji zlecen;

4/ Po otrzymaniu wykonanego zlecenia, Sekcja dokonuje wstepnej weryfikacji, a nastepnie odsyta

przettumaczone dokumenty do Dyrektora / Kierownika Biura zlecajacego ustuge;

5/ Biuro zlecajace ustuge dokonuje weryfikacji wykonanej ustugi i zgtasza ewentualne braki, btedy itp. w formie

udokumentowanej listy zastrzezen na adres mailowy Sekcji;

6/ Sekcja wraz z biurem zewnetrznym realizujgcym zlecenie podejmuje dziatania zmierzajgce do naprawy

powstatych brakdw, btedéw itp.;

7/ W przypadku braku zgtoszenia jakichkolwiek zastrzezen w terminie do 5 dni roboczych od daty przekazania

Dyrektorowi Biura zlecajgcego ustuge przettumaczonych dokumentow, zlecenie uznaje sie za przyjete;

8/ Zlecenia bedg realizowane w formie transz, przekazywanych do wykonania przez zewnetrzne biuro
ttumaczen raz miesigcu / raz na dwa miesigce, w zaleznosci od potrzeb, w zwigzku z tym fakt ten Dyrektor /

Kierownik Biura powinien uwzglednia¢ kazdorazowo planujac terminy realizacji zlecanej ustugi;
9/ Transze realizowane beda w trybie zwyktym zlecenia, tzn. przy zatozeniu, ze czas realizacji wynosi¢ bedzie w
przyblizeniu 6 stron ttumaczeniowych na 1 dzien roboczy, liczony od daty przyjecia do realizacji danej transzy

przez zewnetrzne biuro ttumaczen;

10/ Czas realizacji dla danej transzy obliczany bedzie przez Sekcje kazdorazowo dla wszystkich dokumentéow w

danej transzy, a nie dla poszczegdlnych dokumentéw przekazanych przez dane Biuro.

Uwaga: Pow. procedura realizacji zlecen ttumaczenia dokumentéw obowigzywac bedzie do kornca br.



