A Magyarorszagi Forditoirodak Egyesiiletének ajanlasa
a forditasi és tolmacsolasi szolgaltatasok beszerzésére vonatkozo
ajanlati felhivasok elkészitésére

A Kodzbeszerzési torvény lehetévé teszi, hogy a szakmai, illetve érdekképviseleti szervezetek nem
kotelezd jellegli ajanlasokat bocsassanak ki. A forditdssal, tolmacsolassal kapcsolatban Kkiirt
kdzbeszerzési eljardsokon szamos forditéiroda vett részt, jelentés részik tagja a Magyarorszagi
Forditéirodak Egyestletének. Ajanlasunk célja, hogy tagjainknak a palyazatokon szerzett eddigi
tapasztalatait 0sszegezve jaruljunk hozza az eljarasok eredményességéhez és a szerz6dések elvart
szinvonalon torténd teljesitéséhez. Ezért javasoljuk az ajanlatkéréknek a szakmai elvarasok fokozott
érvényesitését a kdzbeszerzési eljarasok el6készitése soran. Az Eurdpai Unid szabvanyositasi
szervezete 2006-ban adta ki a forditasokra vonatkozé EN 15038-as szdmu szabvanyt. Ez a szabvany
az Eurdpai Unid egész teriletére érvényes. A Magyar Szabvanyugyi Testllet 2007-ben elkészitette a
magyar nyelv( valtozatot (MSZ/EN 15038). Javasoljuk ennek a szabvanynak a beszerzését és az
abban talalhaté fogalmak hasznalatat.

Nagyon fontos, hogy az ajanlatkérd a dokumentaciéban pontosan régzitse szakmai és pénzligyi
elvarasait, és az ajanlatok elbiralasara vonatkozo feltételrendszer azt vizsgalja, hogyan tesz eleget
ajanlattevé ezeknek az elvarasoknak.

Szakmai elvarasok érvényesitése a beszerzés targyanak meghatarozasa soran

Az elvégzendd feladat ajanlattételt is befolyasold jellemzéit az ajanlatkérd a dokumentaciéban
ismerteti.

A dokumentacioban hatarozzuk meg:

— az egyes szolgaltatasi tipusokat (forditas, lektoralas, célnyelvi ellenérzés, korrektura,
kiadvanyszerkesztés, konszekutiv tolmacsolas, szinkrontolmacsolas) és aranyaikat,

— az eléforduld témakat, az egyes nyelvkombinacidkat, és a tolmacsolasi tipusok varhato
szazalékos aranyat,

— a varhatoé éves mennyiséget nyelvkombinacidnként, szolgaltatasi tipusonként és témakdorokkeént.

Ezeknek a részleteknek a megadasaval lehetéveé tesszlk, hogy az ajanlattevd fel tudja
mérni, alkalmas-e a feladat elvégzésére és dssze tudja allitani a munkatarsak megfelel$
csoportjait.

-

adatlapok ,mintaival” egyutt), és azt elektronikusan is az ajanlattevé rendelkezésére

‘ Célszer(, ha az ajanlatkéré részletes miiszaki leirast készit (a kért nyilatkozatok és
* bocsatja.

Az alkalmassag vizsgalata terjedjen ki arra, hogy ajanlattevé képes-e az adott szolgaltatasok
nyujtasara.

A birdlati szempontok értékeljék, hogy az egyes ajanlattev6k milyen mértékben képesek a
megfogalmazott elvarasoknak eleget tenni.



Forditas

A forditas terjedelme

Ha az ajanlati felhivasban az arat az ajanlatkéré oldalarban kéri megadni, de
az oldal ,méretét” nem kozli, az magaban rejti annak a kockazatat, hogy, csak
az elbiralasnal, vagy esetleg a teljesités soran szembesll az oldalszam
szamitas maodjaval.

Az dsszehasonlithatosagot ugy lehet megteremteni, ha az ajanlatkér§ a palyazati anyagban
meghatarozza, hogy egy oldal hany karaktert tartalmaz, megadja, hogy ez a forrasnyelvii vagy a
célnyelvli szévegre kell meghatarozni és pontositja, hogy az székézok nélkil vagy azokkal egytt
értendd. A karakterszamok meghatarozdsanak maodjat is érdemes megadni, hogy egyértelmi legyen.

Javasolt egységek és modszerek

A karakterszamok vagy a szavak meghatarozasara legcélszeriibb az MS WORD megfeleld funkcidjat
hasznalni (Eszk6z6k menu, Szavak szama), mert ez mindenki szamara kdnnyen elérhetd.

Hasznalatos oldalméretek:
— EU intézmények: 1500 karakter szokdzdk nélkil a forrasnyelvi dokumentumra szamitva,
— Magyar intézmények: 1500 karakter szok6zdkkel a célnyelvi dokumentumra szdmitva.

A kereskedelmi forditdsok piacan egyre inkabb a forrasnyelvi széveg szavainak vagy karaktereinek
szama alapjan torténik a terjedelem megallapitasa, ennek ellenére Magyarorszagon még tébbnyire
célnyelvi karakter- vagy lelutésszamban (karakterek szama szokdzokkel) adjak meg a
forditasszolgaltatok az araikat. A forrasnyelvi széveg alapjan toérténd elszamolas elénye, hogy a
megrendelés pillanataban a végleges arra lehet a megallapodast kétni. Amikor a forrasszéveg nem
létezik olyan formaban, ahol a forrasnyelvli széveg terjedelme pontosan meghatarozhaté (gyenge
mindségll a szkennelt valtozat, nem alkalmas karakterfelismerésre), akkor természetesen az
elszamolas csak a célnyelvii széveg terjedelme alapjan térténhet. llyenkor a megallapodas alapja a
terjedelem el6zetes becslése.

Az oldal nagysaganak meghatérozasaban figyelembe kell venni, hogy altalaban haromféle normaoldal
létezik, a célnyelvi leltésszamot figyelembe véve: a) 1250 leltés, b) 1500 leltés, c) 1800 leltés.

Az MFE A&ltal javasolt és alkalmazott normaoldal nagysaga 1500 leltés. Mindegyik szamitas
tartalmazza a sz6kdzoket is.

A nyelvek csoportositasa

A szakma meghonosodott szabalyai szerint, ar szempontjabdl a forditéirodak altalaban nem tesznek
kildnbséget a négy ,alapnyelv” (angol, német, francia, orosz) kézott, ezért a palyazati kiirasban
célszeri(i ezeket egy kategorian belll kezelni.

A tobbi kategéria (kevésbé ismert nyelv, hiany nyelv, vagy ritka nyelv) pontos meghatarozdsa nem
alakult ki egységesen, ezért az ezekbe a kategoriakba tartozé nyelveket a forditdirodak eltéréen
csoportositjak. Célszerli tehat, ha az ajanlatkéré pontosan meghatarozza a szamara szikséges
nyelveket, vagy az ajanlattev6tdl konkrét nyelvekre (nyelvkombingciokra) kér arat.

Nem szerencsés, ha az ajanlatkéré nem egy arkategoriaba tartozo, olyan
osszefoglald nyelvcsoportokat allapit meg, mint pl. EU nyelvek, hiszen ebben
alaparas és kilénb6z§ felaru nyelvek is megtalalhatok. Nem sokkal
szerencsésebb a hatar menti nyelvek elnevezésl nyelvcsoport ,létrehozésa”
sem, hiszen itt is kiilénbdzd arkategdriaba tartozé nyelvek keverednek.



Ugyancsak kllén kategoriat képviselnek a nem latin vagy a nem cirill betliket hasznalé nyelvek, ezért
ezeket is érdemes tételesen felsorolni. Tehat tdbb kilénbdzd ,kategdriaju” nyelv kiirasa esetén nem
célszeri(i csak egy armegadasi lehetéséget biztositani.

Lektoralas

A forditasi ar nem tartalmazza a lektoralas arat. Rendkivill fontos, hogy az ajanlatkéré az egyes
szolgaltatasokat akkor és olyan mértékben vegye igénybe, amit a leforditott dokumentum
felhasznaldsa indokol. Mas igényekkel kell fellépni egy munkaanyag forditasa, illetve egy kiadvany,
vagy egy az intézményen kivili felhasznalasra szant forditas esetében. Ezért érdemes elklldniteni a
szakmai és nyelvi lektoralast, mint kilon tételt. Egy munkaanyagnal nem lényeges, hogy a leforditott
anyag nyelvezete csiszolt legyen, és nem olyan lényeges talan még az egységes terminolégia sem,
ha az a széveg érthetéségét nem zavarija.

A lektoralasi tipusokat a mar emlitett MSZ/EN 15038-as szabvany igy hatarozza meg:

A lektoralas tipusa Definicio

Korrektura Megjelenés el6tti formai (nem tartalmi) ellendrzés.

A célnyelvi szdveg el6irt célokra vald alkalmassaganak vizsgalata,
Célnyelvi ellen6rzés tekintetbe véve a szakterilet konvencidit, valamint helyesbité
intézkedések ajanlasa.

A forditas meghatarozott célokra val6 alkalmassaganak vizsgalata a

Lektoralas ; o9 X ) S . .
forrasnyelvi széveg és a célnyelvi szOveg Osszevetésével.

Surgoésség

A kiirasban érdemes megkdvetelni, hogy az ajanlat tartalmazza a slirgésségi (azonnali) teljesités
meghatarozasat és az erre vonatkozé felarakat az alapdijak szazalékaban.

Az alabbiakban megadjuk a Magyarorszagi Forditbirodak Egyesliletének ajanlasat a siirgésségi
fogalmak meghatarozasara. A tablazat a karaktereket sz6k6zbkkel egyiitt érti (lelités) és a célnyelvi
szbvegre adja meg.

Alapar munkanaponként legfeljebb 12 000 karakter/fordité vagy 2000 forrasszé/forditd
teljesitményig

Siirgés munkanaponként 12 000 — 20 000 karakter/fordité vagy 2000-3300 forrasszoé/forditd
teljesitményig

Azonnali ;n Iur;tkanaponként 20 000 karakter/fordité vagy 3300 forrasszoé/fordito teljesitmény
ele

Megjegyzések:

1. Ateljesitési napokba nem szamit bele a munkafelvétel és a szallitas napja.

2. Aznapi teljesités mindig azonnalinak mindsul, mennyiségtél fuggetlendl.

3. Masnapi teljesités legalabb stirgésnek minésul, mennyiségtdl fliggetlendil.

4. Lektoralasi, szerkesztési feladatok és mas kiegészité munkafazisok, elvégzésére a fenti idétartamokon tul
kell idét biztositani. Azok sirgdsségét esetenként kell meghatarozni. Specialis szakszdvegek vagy az
alapnyelvektdl eltérd nyelvek esetén az id6normakban esetenként kell megegyezni.

5. Természetesen a forditasi munka atfutasi ideje csdkkenthetd, ha tébb forditd dolgozik rajta. Ennek a
maodszernek kihatasa van a leforditott sz6veg mindéségére, bar megfelel6 technikai eszk6zok hasznalataval
ez a hatas csdkkenthetd, de teljesen nem szintethetd meg.




Tolmacsolas

A tolmacsolasi arak meghatarozasanal fontos, hogy milyen tipusu tolmacsolas szerepel az ajanlati
felhivasban. (A tolmacsolast id6alapon szamoljak el. A leggyakrabban hasznélt id6egységek.)

Az alabbi tablazat a tolmacsolasi tipusokat tartalmazza.

A tolmacsolas tipusa

Definicido

Megjegyzés

Konszekutiv
tolmacsolas

Konszekutiv jelleglinek mindsul minden olyan
tolmacsolés, melynek eredményeként a célnyelvi
szdveg a forrasnyelvi széveg egy blokkja (amely
lehet egy vagy tébb mondat) utan hangzik el, és a
forrasnyelvi széveg el6adodja és a hallgatésag,
valamint a tolmacs kéz6tt kdzvetlen kapcsolat
létezik.

Tobbnyire targyalasokon alkalmazzak, a tolmacs
kbzvetlen résztvevéje a megbeszélésnek, és a
szbveget azonnal tolmacsolja, amint a beszélé
befejezte a mondatat. Ez a tolmacsolas tébbnyire
nem egyiranyu, hanem mindkét iranyba torténik.

Szinkrontolmacsolas

A tolmacs a beszél6 szovegét az elhangzassal
egyidejlleg, folyamatosan mikrofonba tolmacsolja.

Konferencia esetén a
tolmacsolasi feladatok
ellatasahoz specialis
berendezés és legalabb
két szinkrontolmacs
tolmacs szikséges
nyelvparonként. A
tolmacsok folyamatosan
egyutt dolgoznak (egy
kabinban), de 20-30
percenként valtjak
egymast a munkaban. A
nem aktiv tolmacs
szukség esetén segiti az
aktiv tolmacs munkajat.

Fulbesugé tolmacsolas

Akkor hasznaljak, ha csak a hallgatésag egy sziik
kérének van sziiksége tolmacsolasra. A tolmacs az
6t hallgatok kézvetlen kézelében helyezkedik el, és
halkan, folyamatosan kdzvetiti a célnyelven az
elhangzottakat, szinkron- vagy konszekutiv
tolmacsoldsban.

A tolmacsolast idéalapon szamoljak el. A leggyakrabban hasznalt id6egységek.

Egy tolmécs éltal végzett max. 8 éra/nap

Beleértve a nem

Egész nap . . tolmacsolassal toltott
tolmacsolas. id6t is.
. . . Beleértve a nem
Fél nap E)?%;%Q:)?gss altal vegzett max. 4 dra/nap tolmacsolassal toltott
' idét is.
Tuléra A napi 8 6rat meghaladé tolmacsolasi idé.

Nem tolmacsolasi
tevékenységgel toltott
Jjarulékos” id6é

Utazassal toltott idd (a tolmacsolas helyszinére),
valamint a szlinetek.




A tolmacsolas jarulékos koltségei

Utazasi id6 és utikoltség: az ajanlatkérd kérje az ajanlattevét, hogy ajanlataban adja meg az utazasi
id6k és utikoltségek elszamolasi maodjat.

Szallaskoltség: a tolmacsoknak szilkséges megfelel6 pihenés lehetéségének biztositasa tébbnapos
tolmacsolas esetén. J6 megoldas, ha ajanlatkérd az esemény helyszinén biztositja a szallast.

Szinkrontolmacsolashoz sziikséges berendezés:

Amennyiben ajanlatkérd erre is ajanlatot kér, meg kell adni a konferencia legfontosabb paramétereit:
— nyelvparok szama,
— résztvev6k szama,
— hallgatésag elrendezése (kerekasztal, szinhazi széksorok),
— elndkségi mikrofonok szdma,
— hordozhaté mikrofonok szama,
— csiptethetd mikrofonok szama,
— irasvetiték szama
— szamitégépek szama
— kivetiték/képerny6k szama

Eléfordul, hogy az ajanlatkérd olyan arat kér egy tolmacsra és egy napra
vonatkoztatva, amely tartalmazza az 6sszes jarulékos koltséget is.
Vélemeénylnk szerint az ilyen ajanlattételi feladat nem oldhatdé meg és az
ajanlatok nem hasonlithatok dssze.

Az ajanlatkérd tobb ajanlattevével szamolhat és tartalmaban jobb ajanlatokat
kaphat abban az esetben, ha forditasi és tolmacsolasi tevékenységet is
tartalmaz a kiirdsa és erre nem dsszevontan, hanem kildn-kuldn teszi
lehetévé az ajanlatadast, mivel a forditdirodak specializalddtak, vannak
olyanok, amelyek a forditas terlletén és vannak olyanok, amelyek a
tolmacsolas terlletén rendelkeznek nagyobb tapasztalattal.

Minden konferencia szervezésének van két kényes pontja.

-

Az egyik az el6adasok szdvegének megszerzése a tolmacsok szamara. Kuldéndsen, ha az
el6adok jelentds személyek, nehéz a szdveget elére beszerezni. Ugyanakkor a késébbi
tolmacsolas mindségét jelentés mértékben rontja a hianya.

A masik a hallgatésagnak kiosztott fejhallgatd. Kuldnésen amidta drotnélkdli, kisméretl
fejhallgatok vannak kdnnyen zsebre teheték és feledékenységbdl elvihetdk. Onmagaban egy
ilyen fejhallgaténak az értéke csekély, viszont a készletek pétlasa nem egyszerd.

Mindkeét fél munkajat megkdnnyiti a j6 egylttmikddés a szervezésben.



Szakmai elvarasok érvényesitése az alkalmassag vizsgalata korében, az

elvégzendo feladatnak megfeleléen

Pénziigyi és gazdasagi alkalmassag

Példak az alkalmassag minimumkoévetelményére

Az alkalmassag megitéléséhez sziikséges adatok és
a megkovetelt igazolasi mod:

Az ajanlathoz csatolnia kell:

— az ajanlattételi hataridét megel6z6 30 napnal nem
régebbi keltezésli, az 6sszes szamlavezetd
pénzintézet altal kiallitott nyilatkozatot, amelyeknek
tartalmaznia kell, hogy

- miéta vezeti a bankszamlajat,

- szamlajan a nyilatkozat kibocsatasat megel6z6
egy évben volt-e sorban allas, ha igen, mikor és
mennyi ideig.

— a targyévet megel6z6 évi - a miikédési formajanak
megdfelel§ - a szamviteli jogszabalyok szerinti
beszamolé.

— a szamlavezetd pénzintézet(ek)tél szarmazo
barmelyik nyilatkozat kiadasat megel6z6 egy évben
legfeljebb 30 napot meghaladé sorban allas nem
mutatkozhat

— sajat tékéje a targyévet megel6z6 évben nem
haladja meg a jegyzet t6kéjét

vagy

— a targyévet megel6z6 évben mérleg szerinti
eredménye nem negativ

vagy

— arbevétele a targyévet megel6z8 évben elérte a
kiiras szerinti 6sszeg legalabb 50%-at




Miiszaki, illetve szakmai alkalmassag

Példak az alkalmassag minimumkoévetelményére

Az alkalmassag megitéléséhez sziikséges adatok és
a megkovetelt igazolasi mod:

Az ajanlatban részleteznie kell:

— Az el6z6 harom évben végzett forditasi
(tolmacsolasi) munkai és azok mennyisége (oldal,
karakter, leltés, nap, 6ra), megadva a teljesités
idejét, a szerz6dést koté masik fél nevét és
elérhetdségét is.

— a teljesitéshez rendelkezésre allé eszkdzok,
berendezések, illetleg a miszaki felszereltség .

— a teljesitésbe bevonni kivant szakembereknek,
illetéleg vezetéknek a megnevezése — amennyiben
ez nem sért Uzleti érdeket -, képzettségik és
gyakorlatuk szakmai 6néletrajzzal torténd
ismertetése (a kdzvetlen kapcsolatteremtéshez
felhasznalhat6 adatok nélkdl), valamint a
végzettséguket, ill. képzettségliket igazold okirat
masolata.

- Min8ségbiztositas modja és/vagy a
min&ségbiztositasi rendszer tipusa (MFE ajanlas
szerinti minéségbiztositas, MSZ EN 15038:2006 vagy,
MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany szerinti auditalas,
stb.)

— Szakmai felel8sségbiztositas dsszeghatara

Az alkalmassag minimumkdvetelménye(i):

—az el6éz6 ... évben rendelkeznie kell évente ... db
olyan, a kiirasnak megfelel6 szaktertleten ...
és/vagy nyelven/nyelvparban elvégzett forditasi
(tolmacsolasi) referenciaval, melynek mennyisége
.... oldal, karakter, letés, nap, ora/eléri vagy
meghaladja a kiiras értékének ...%-at.

— Az gjanlattevdnek rendelkeznie az ajanlatkéré altal
meghatarozott feladat ellatasdhoz szikséges
minimalis m{iszaki felszereltséggel (szamitégépek,
szoftverek, CAT eszkdzok, tolmacsberendezés,
stb..)

— ... nyelvbdl/nyelvparban legaldbb ... f6 forditéval és
... f6 lektorral rendelkezik.

— ... nyelvek/nyelvparok esetében a teljesitésbe
bevonni kivant forditoknak/lektoroknak
rendelkezniuk kell ... végzettséggel és/vagy
szakforditoi képesitéssel vagy igazolvannyal
és/vagy a kiiras szerinti szakterlletnek megfelel§ ....
év forditdi/tolmacs gyakorlattal.

— a min&ségbiztositas mddja megfelel legalabb az
MFE ajanlas szerinti minéségbiztositasnak
(lasd: www.mfe.hu/index.php?id=337;
www.mfe.hu//index.php?id=336)

— Rendelkezik szakmai felel6sségbiztositassal

A forditasi (tolmacsolasi) tevékenység el6z6 ... évi mennyisége
(6sszesen/adott nyelvparokban/adott szakteriileten)

Ezt az informaciot akkor kérjik az ajanlattevékidl, ha az ajanlattevd tapasztalatanak megitélése
szempontjabdl szikséglnk van arra a tényszamra, hogy az el6z8 évben/években milyen mértéki volt
a tevékenysége/mekkora arbevételt ért el. Erdemes mind az ésszesitett, mind az adott nyelvparokra
és/vagy adott szakteriletre vonatkoz6 adatokat is bekérni.

Az el6z6 évben/években végzett forditasi (tolmacsolasi) tevékenységre vonatkozéd referenciat
célszerli, mennyiségben (oldal, karakter, leltés, nap, 6ra) és nem értékben kérni, tekintettel a
nyelvparok szerinti arkildnbségekre, a tolmacsolas tipusainak eltéré arkategorigjara stb.
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Az el6z6 legfeljebb harom év legjelentésebb megbizasainak bemutatasa

Ezek nem referencia levelek. A legjelentésebb megbizasok bemutatasanak célja csupan annyi, hogy
az ajanlatkéré megtudja, hogy az ajanlatadé képes az altala elvart mennyiségben ilyen tipusu
szolgaltatas nyujtasara. Fontos azonban figyelembe venni, hogy nem csak ebbdl, valamint az el6z8
adatbdl lehet megitélni az ajanlattevé alkalmassagat, hanem a tovabbiakban emlitett m{iszaki
felszereltségb6l és az ajanlattevd altal folyamatosan foglalkoztatott forditdk, illetve tolmacsok
szamabdl vagy a teljesitésbe bevonni kivant forditék vagy tolmacsok felkésziltségére és
tapasztalatara vonatkozo6 adatokbdl is.

Referencialevelek a beszerzés targykorében nydujtott szolgaltatasokrol

Amennyiben ajanlatkéré sziikségesnek tartja ilyen referencialevelek bekérését, érdemes a kiirashoz
mellékelni annak szbévegét. Ezzel elkerllhetjik, hogy az értékelésnél gondot okozzon a tartalmak
helyességének megitélése. Tudatdban kell annak lenni, hogy a referencialevelek megkovetelése
egyuttal behatarolhatja az ajanlatadd forditasszolgaltatok korét, ami ellentmondhat a beszerzés
szellemének.

A miiszaki felszereltség

Nem érdemes tételes listdn megkdvetelni a berendezéseket. Helyette sokkal fontosabb, ha a
kiirasban pontosan specifikaljuk a feladatokat, olyan mdédon, hogy abbdl kideriljenek a sziikséges
miszaki feltételek. Az ajanlatban kérjliink nyilatkozatot az ajanlattevétdl, mely szerint rendelkezik
minden olyan miszaki felszereltséggel, amely a meghatarozott szolgaltatasok és feltételek
teljesitéséhez sziikséges. Ahol viszont kompatibilitas miatt egy adott miszaki berendezés vagy
szoftver megléte elengedhetetlen feltétel, ott nevezzik azt meg, és meglétérél kérjink nyilatkozatot.

Az egyes forditék, tolmacsok az egyes részfeladatok sulyanak megfelelé
szamban, nyelvtudassal, és szakmai ismerettel

A szakemberek végzettségének igazolasat illetéen korultekintéen kell eljarni, és figyelembe kell venni,
hogy szakforditd és tolmacsképzés csak néhany vilagnyelvbél van. A hiany és a ritka nyelvek
esetében viszont korlatozott a szakforditéi képesités megszerzésének lehet8sége. Az egyetlen
lehetséges helyen, az ELTE BTK Fordité- és Tolmacsképzd Kozpontjaban évente két alkalommal
lehet vizsgazni, ha van megfelel6 szamu jelentkez6. Ebbdl kovetkezéen elég sok nyelvbél csak
nagyon kevés szamu képesitett szakforditd és tolmacs van, illetve vannak olyan nyelvek, amelyekbdl
senki sem rendelkezik képesitéssel.

hogy a szerz6désbe bevonni kivant forditoknak és a lektoroknak rendelkezniik kell fels6foku
végzettséggel és szakforditdi képesitéssel. Egyéb nyelvek esetében pedig elegendé a
fels6foku végzettség és a fels6foku nyelvvizsga.

‘ Célszer(, ezért, ha az ajanlatkérd csak az angol, német és francia nyelvek esetében irja eld,

(A 7/1986. (VI. 26.) MM rendelet az alabbi képesitéseket hatarozza meg:
1. § (1) Szakfordit6 és tolmacsképesités a

a) szakfordito,

szakfordito-lektor,

tolmacs,

szaktolmacs és

e) konferenciatolmacs

képesités.)

~ — — —

b
c
d

(Az ELTE BTK Fordito- és Tolmacsképzé Tanszéke jelenleg tarsadalomtudomanyi és gazdasagi szakforditokat,
okleveles forditokat és tolmacsokat, eurdpai unios szakforditokat és eurdpai unids konferenciatolmacsokat
képez.)



Célszer(, ha az ajanlatkéré a forditok és lektorok kivanatos létszamat a palyazati
dokumentacioban az egyes nyelvekre megadott, varhato forditandd mennyiségre
figyelemmel allapitja meg (a forditok atlagos napi teljesitménye 10 oldal, a lektoroké 20
oldal).

-

Hasznos, ha az ajanlatkéré meghatarozza, hogy pontosan milyen adatokat kell a
forditéirodanak a forditdk, lektorok és tolmacsok szakmai 6néletrajzédban vagy listajaban
kézolnie.

-

Egyéb alkalmassagi feltételek

Célszer(, ha az ajanlatkéré kéri az ajanlattevénél alkalmazott minéségbiztositasi modszer leirasat, és
— a feladat jellegétél és nagysagatdl fliggéen — rakérdez, hogy az ajanlattevé rendelkezik-e valamely
minségbiztositasi szabvany szerinti tanusitvannyal (pl. MSZ EN 15038:2006 szabvany (Forditasi
szolgaltatasok. Kovetelmények), MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany).

Alkalmassagi feltétel lehet még a szakmai felel§sségbiztositas megléte.

Szakmai elvarasok érvényesitése az ajanlatok elbiralasakor
- Ar

Célszer(, ha az ajanlatkéré az egyes feladatok elvégzésére adott arak értékelésénél olyan aranyban
sulyoz, amilyenben azok az ajanlati felhivasban szerepelnek. Ellenkezd esetben torz arajanlatokra
szamithat. Ugyancsak meg kell hatarozni, hogy az é&rat hany tizedes jegy pontossaggal kell
megadni.

— A szakmai feladat megoldasi terve, a dokumentacioban foglaltaknak megfelel6en

Minden kozbeszerzési eljards legnehezebb része. Mivel értékelésében Ohatatlanul szubjektiv
elemek is vannak, ezért egyre ritkabban megkdvetelt része az ajanlatoknak. Ennek ellenére az a
javaslatunk, hogy amikor az ajanlatkérd ugy itéli meg, hogy fontos szamara az ajanlatadok szakmai
elképzelése arrdl, hogyan biztositjdk a kiirdsban meghatarozott szolgaltatasokat, mindig kérjenek
szakmai javaslatot. Killondsen o6sszetettebb szolgaltatasok elvarasa esetén, vagy, ha jelentésebb
szervez6i munka szikséges a megfelel§ szolgaltatas nyujtasahoz, legyen a szakmai javaslat
pontozassal értékelve.



Felsoroljuk azokat a biralati részszempontokat, melyek a kivalasztas alapjat jelenthetik, vagy a
palyazat elbiralasban déntd jelent6séggel birhatnak.

Biralati szempontok

Az dsszességében legelényosebb ajanlat az alabbiakban megadott részszempontok alapjan

Részszempont Sulyszam

1. Ajanlati ar (Ft/karakter) 60 vagy 40

Idegenrél magyarra

Magyarrdl idegenre

Slrgbsségi forditas felara a forditas aranak %-ban
Azonnali forditas felara a forditas aranak %-ban

A szakmai lektoralas felara a forditas aranak %-ban
A nyelvi lektordlas feldra a forditas aranak %-ban
Konszekutiv tolmacsolas

Egész nap

Fél nap

Tuléra

Jarulékos id6

Szinkrontolmacsolas

Egész nap

Fél nap

Tuléra

Jarulékos id6

2. Mindségi kritériumok

— A szakmai feladat megoldasi terve
Részei: 40 vagy 60
— Mindségellenbrzési eljaras
— Eljarasok a megrendeléi visszajelzések figyelembe vételére
— A forditéiroda altal a forditok részére nyujtott tamogatas
— A projektmenedzserek koordinal6 szerepe

Hianypétlas

Ha az ajanlatkérdé valéban a szamara legmegfelel6bb ajanlattevét szeretné kivalasztani a
‘ jelentkez6k kozul, akkor célszerl, ha lehetéséget ad (szlikség esetén tobb alkalommal is) a

* formai hibak kijavitasara, illetve a hianypétlasra.

lgazolasok benyujtasa

egyszerl masolatban kell benyujtani f6 szabaly szerint. Célszerli a szakmai alkalmassag
kérében elbirt szakember bemutatasnal a forditok, lektorok és tolmacsok iskolai és szakmai
végzettsége igazolasainak benyujtasat egyszerli fénymasolatban el8irni az ajanlattétel
megkonnyitése céljabdl.

‘ A kdzbeszerzési eljaras soran az igazolasokat eredetiben vagy hiteles masolatban, tovabba
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Milyen biralati szempontok ne szerepeljenek az ajanlati felhivasban?

Az Osszességében legkedvezdbb ajanlat kivalasztasanak modszerét nem szabad a legalacsonyabb
Osszegl ellenszolgaltatasra korlatozni azaltal, hogy a részszempontok kdzott olyan elemek
szerepelnek, amelyeket az ajanlattevok felsé korlaton vallalnak, igy végezetll mégis a legalacsonyabb
ar dont.

llyen elemek:

— Hibas teljesités és késedelmi kdtbér mértéke (célszerli, ha az ajanlatkéré ezt
a szerz6dés-tervezetben hatarozza meg)
— Inflaciokdvetés mértéke (célszer(i, ha az ajanlatkéré ezt a szerz6dés-
tervezetben hatarozza meg)
— Rendelkezésre allas legrovidebb ideje (értelmezhetetlen forditas és
tolmacsolas esetén)
— Vallalasi hataridék, példaul:
— 24 6ra alatt vallalt max. oldalszam forditas esetében
— 24 6ra alatt vallalt max. oldalszam lektoralas esetében
— Vallalt teljesitési hataridé (6ra) stirgds esetben
— Vallalt teljesitési (6ra) azonnali megrendelés esetén

Lehetetlen vagy tulzottan magas vagy alacsony mértékii, illetéleg kirivéan
aranytalan kételezettségvallalas

A kilénb6z6 surgdsségi felarak nem lehetnek alacsonyabbak a slirgésség
nélkali alaparaknal.

A forditonként naponta vallalt leforditott oldalak szama (1500 leltés
sz0kozokkel egyutt) nem lehet tébb 20 oldalnal.

A lektoronként naponta vallalt lektoralt oldalak szdma (1500 lelutés
sz0kozokkel egyutt) nem lehet tébb 40 oldalnal.
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Az EU eljaras, mint kovetendé megoldas

Az EU intézményei is kdzbeszerzési eljaras soran valasztjak ki a kuils6 forditasszolgaltatdkat. A
legnagyobb megrendeld a Bizottsag, amely az EU intézmények széles kdrének biztosit forditasi
szolgaltatast és sajat alkalmazotti forditéi gardaja mellett nagy szamban vesz igénybe kilsé forditokat.

Az egyik tipusu alkalmazott eljaras abban kiildnbozik jelentésen a magyarorszagi eljarasoktol, hogy a
legfontosabb elem az alkalmassag meghatarozasa. Ugyanis azok a forditok, vagy forditdirodak
(nevezzik 6ket forditasszolgaltatoknak), akik eleget tesznek az alkalmassagi kovetelményeknek
valamennyien szerz6dd partnerré valnak. Mivel az alkalmassagi kdvetelményeknek nem az a
szerepe, hogy lehetbleg 1-2 forditasszolgaltatét eresszen csak at a szlrén, ezért nem kell
bonyolultnak lenni és nem kell felesleges akadalyokat tartalmazni.

Az ilyen modon ,nyertes” forditasszolgaltatokat a szolgaltatas ara és a szakmai értékelés alapjan
témanként és nyelvparonként rangsoroljak. Amikor megbizast akarnak kiadni, a lista minden tagjanak
felkinaljak a munkat és a pozitiv valaszt adok kdzll az kapja a megbizast, aki legjobb poziciéban van
az aktualis listan.

Minden munkat értékelnek és ennek alapjan havonta (j listat adnak ki (mindenki csak a sajat
poziciojat kapja meg). Ezzel egy dinamikus listat mikddtetnek és biztositjak, hogy folyamatosan jol
teljesitsenek a forditasszolgaltatok, hiszen minden hibaval rosszabb helyzetbe kerllhetnek a listan.
Jelentds hiba elkdvetése esetén adott nyelvparban és témakorben torlik a listarol a
forditasszolgaltatét. A lista rosszabb poziciojardl gyakorlatilag a lista elején elhelyezked8k hibazasaval
lehet jobb pozicidba kerulni.

A rendszer mikodtetésének feltételei:

— Belsd forditasi részleg miikodtetése,

— A kiadasra szant munkak alapos el6készitése (segédanyagok megnevezése, a mennyiség
elézetes meghatarozasa),

— A beérkezett forditasok szakszer(i atvétele (formai ellendrzések, teljesség ellendrzése),

— A forditasok min&ségének folyamatos ellenérzése (kb. a széveg 10%-anak ellenérzése, vagy
teljes ellendrzés),

— A rangsor megallapitasa havonta.

Elénye:
— Nem lehet ,melléfogni”, vagyis olyan forditasszolgaltatéval szerz8dni, akinek alacsony az ara,
de legszivesebben két hénap utan megszabadulnanak téle,
— Kénnyebb biztositani a forditasi hatteret valtozatos témakoérben, valtozatos nyelveken,
— Mindig a legjobbak nyuijtjdk a szolgaltatast, ha barmilyen okbdl romlik egy forditasszolgaltatonal
a mindség, akkor hatrébb kertl a listan,
— A forditasszolgaltatok folyamatosan visszajelzést kapnak teljesitményukrél.

Hatranya:
— MUkodtetni kell egy forditasi részleget,

— A jobbak fokozatosan ,elhasznalédhatnak” (ha egy forditasszolgaltatd nagy mennyiségben
szolgaltat forditast, el6bb utébb hibazik, és lejjebb kerllhet a listan, akar ki is eshet).

Végezetil felhivjuk a figyelmet a Kézbeszerzések Tanacsa 2/2004. szamu maodositott ajanlasara (az
Osszességében legeldnydsebb ajanlat kivalasztasa esetén alkalmazhatdé médszerekrél és az ajanlatok
elbirdlasardl).

Budapest, 2009. szeptember 15.

Magyarorszagi Forditéirodak Egyesilete

12



Meghatarozasok

Az alabbi kifejezések az ajanlati felhivas 6sszefliggésrendszerében a kdvetkez6 meghatarozasok
szerint értelmezenddk:

Szabvanyoldal

A szbékozoket is beleszamitva 1500 karaktert tartalmazé széveg.

Forditas

A forrasnyelvi informacié irasos kdzvetitése a célnyelvre.

Lektoralas

A forditas el6irt célokra val6 alkalmassaganak vizsgalata a forrasnyelvi szoveg és a célnyelvi széveg
Osszevetésével, valamint helyesbitd intézkedések ajanlasa.

Célnyelvi ellenérzés

A célnyelvi szdveg el6irt célokra val6 alkalmassaganak vizsgdlata, tekintetbe véve a szakterulet
konvencioit, valamint helyesbit6 intézkedések ajanlasa.

Forrasnyelv

Az a nyelv, amelyen a forrasnyelvi széveg késziilt.

Célnyelv

Az a nyelv, amelyre a forrasnyelvi szoveget forditjak.

Konszekutiv tolmacsolas

Konszekutiv jelleglinek minésil minden olyan tolmacsolas, melynek eredményeként a célnyelvi
szdveg a forrasnyelvi széveg egy blokkja (amely lehet egy vagy tébb mondat) utan hangzik el, és a
forrasnyelvi széveg el6adodja és a hallgatésag, valamint a tolmacs kdzott kdzvetlen kapcsolat l1étezik.
Tobbnyire targyalasokon alkalmazzak, a tolmacs kdzvetlen résztvevéje a megbeszélésnek, és a
szbveget azonnal tolmacsolja, amint a beszélé befejezte a mondatéat. Ez a tolmacsolas tébbnyire
mindkét iranyba torténik.

Szinkrontolmacsolas

A tolmacs az elhangzassal egyidejlileg folyamatosan tolmacsolja az elhangzottakat. Konferencia,
szimultan vagy kabintolmacsolasnak (amennyiben tolmacskabinban térténik) is nevezik.
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Jelmagyarazat

Vigyazat

-

Tanacs

Elfogadta a Magyarorszagi Forditéirodak Egyesulete Elndksége, 2009. szeptember 15-Ulése.
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