Instrukcja Obsługi Zamówienia cz. 1

Zamówienie usługi należy składać na załączonym formularzu i wysyłać na adres: malikjakub.office@gmail.com równocześnie do wiadomości: edyta.krol@uw.edu.pl
Usługi zamówione w ww. sposób będą opłacane z kosztów jednostki zamawiającej. 
 
Jeśli usługa ma być finansowana ze środków Funduszu Wsparcia Osób Niepełnosprawnych – zapotrzebowanie na tłumaczenia należy zgłosić do p. Tomasza Nurzyńskiego na adres: t.nurzynski@uw.edu.pl. 
1. Zapotrzebowanie dot. zlecenia usługi tłumaczeń zajęć dydaktycznych powinno obejmować 
· wszystkie daty zajęć w semestrze,
· godziny rozpoczęcia i zakończenia zajęć,
· tematyki zajęć wraz z kodem zajęć z systemu USOS,
· miejsca realizacji (adres, numer sali).
2. Zapotrzebowanie dot. zlecenia usługi  tłumaczenia podczas zdarzeń nieregularnych, takich jak: konsultacje studenckie, kontakty z administracją uczelni, udział w pracach organizacji zrzeszających studentów i doktorantów, szkoleń, warsztatów i innych wydarzeń podnoszących kompetencje  pracowników Uniwersytetu Warszawskiego powinno obejmować:  
· datę zdarzenia, 
· godzinę rozpoczęcia i zakończenia
· miejsce realizacji (adres. numer sali).
Zgodnie z umową, zamówienia na usługę tłumaczenia należy zgłosić min. 3 dni robocze przed jej rozpoczęciem, krótszy termin traktowany będzie jako zapytanie o możliwość tłumaczenia i Wykonawca może odmówić jej przyjęcia. 
W sytuacjach losowych, niezależnych od Zamawiającego, tłumaczenie może zostać odwołane z 24-godzinnym wyprzedzeniem. Odwołanie tłumaczeń z ponad 24 godzinnym wyprzedzeniem zwalnia Zamawiającego z poniesienia kosztów tłumaczeń. 
Odwołanie tłumaczenia należy zgłaszać przez stronę https://tpjm.bon.uw.edu.pl/ logując się uniwersyteckim kontem mailowym podanym podczas zgłaszania zapotrzebowania. 

Po zrealizowaniu wykonania usługi zamawianej przed jednostkę należy przygotować Protokół odbioru zlecenia usługi i przekazać na adres: malikjakub.office@gmail.com równocześnie do wiadomości: edyta.krol@uw.edu.pl.

