רשימת תיוג להצעת מחיר / הזמנת עבודה / הסכם / חוזה 

מתוך ההרצאה "חוזים והתקשרויות", יעל סלע-שפירו, כנס אגודת המתרגמים 2010

[מקרא: (= יש לבחור אפשרות אחת; ( = אפשר לבחור יותר מאפשרות אחת]

תאריך:

הלקוח
1. שם מלא
2. שם איש הקשר והגדרת תפקיד [בחברה / עמותה]
3. מספר מזהה [ת.ז, ח"פ, מספר שותפות, מספר עמותה]
4. כתובת
5. מספרי טלפון (נייד, נייח, פקס)
6. כתובת אימייל
המתרגם / העורך
1. שם 
2. מספר מזהה 
3. כתובת מספרי טלפון (נייד ונייח)
הגדרת העבודה 
1. שם המסמך
2. תוספות שונות
· נספחים
· הערות שוליים
· כריכות
· ביקורות
· אחר
3. העבודה הנדרשת
· תרגום
· עריכה (שכתוב, עריכה יסודית, ליטוש, עריכת לשון, עריכת תרגום, התקנה, הגהה)
· שונות (עימוד, מפתוח (Indexing), עיצוב, סדר)
· מתורגמנות (תאריך, שעות, מקום)
· אחר
מחיר
· מחיר סופי 
הסכום: ____ ₪ / $ / £ /  € / אחר
· מע"מ: המחיר כולל / אינו כולל מע"מ

· מסים אחרים: ____________
· מחיר מקסימלי
הסכום: ____ ₪ / $ / £ /  € / אחר
· מע"מ: המחיר כולל / אינו כולל מע"מ

· מסים אחרים: ____________
· הערה: המחיר הסופי ייקבע ע"פ אורך המסמך הסופי
· מחיר מותנה
תעריף:  ____ ₪ / $ / £ /  € / אחר ליחידת תרגום 
· מע"מ: המחיר כולל / אינו כולל מע"מ

· מסים אחרים: ____________
תוספות למחיר (על פי אגודת המתרגמים): 

שיעור התוספת 

·  ____ אחוזים 

·  ____ ₪ / $ / £ /  € ליחידה

סוג התוספות

· טקסט אקדמי, מדעי, טכני או טקסטים מקצועיים אחרים הדורשים מחקר ו/או אימות
· טקסט בתחום חדשני הדורש המצאת מונחים
· טקסט ספרותי או בעל סגנון מיוחד או שירה
· מקור משובש (לא ערוך, בכתב יד, עם תיקונים רבים)
· עבודה דחופה
· תרגום אל / עריכה בשפה בעלת תפוצה נמוכה או ממנה
· תרגום / עריכת סרטים הכולל צפייה ומגבלות טכניות של כתוביות
· דרישות עיצוב או DTP (סדר) נוספות
· אחר
הגדרתה של יחידת תרגום / עריכה 

· זמן: שעה / יום עבודה (___ שעות)
· מילה / 1,000 מילה
· עמוד: 250 מילה / עמוד מודפס / עמוד במסמך המקורי / A4
· גיליון: 
· 24,000 תווים עם / בלי רווחים
· 4,000 מילה
· כתוביות: כתובית / דקת סרט

ספירה
· בשפת המקור

· בשפת היעד

· הערה: המחיר הסופי ייקבע ע"פ אורך המסמך הסופי, ועשוי לסטות עד 10% מהאומדן הראשוני
הגשה
פורמט הגשה
· PDF / Word / אחר / עותק מודפס 
צורת ההגשה 
· העבודה המלאה

· בחלקים [פירוט החלקים] 
מועדי הגשה
· בתאריך ________
·  ____ ימי עבודה אחרי קבלת אישור לתחילת עבודה
תשלום
· תשלום בסוף העבודה
· מיידי – עם הגשת העבודה

· שוטף +  ____ מיום הגשת התרגום
· אחר: __________________________________
· תשלום מראש

· התשלום לפני תחילת העבודה

· לפני מסירת העבודה
·  אחרי הצגת חלק מהעבודה ולפני מסירתה
· תשלומים בשלבים
מקדמה
·  ____ ₪ / $ / £ /  € / אחר
·  ____ אחוזים מהתשלום

השלבים הבאים

· על פי התקדמות [על כל פרק / על כל אחוז מסוים מסך הטקסט]
· תשלום חודשי / דו-חודשי / אחר
· הערה: עצם התשלום או מועדו לא יהיו מותנים או תלויים באירועים שאינם בשליטת המתרגם / העורך כגון עבודתם של בעלי מקצוע אחרים (עורכים, מגיהים), המועד שבו ראה הטקסט אור אם בכלל וכדומה.
אמצעי התשלום

[אם נבחר יותר מאמצעי תשלום אחד, יש לפרט סכום / אחוז לכל אמצעי תשלום]
· מזומן

· צ'קים [מזומנים, דחויים (לצ'קים דחויים – תאריכים + סכומים)] 

· העברות בנקאיות לחשבון על שם ____________, מספר _____, סניף (שם ומספר הסניף) ____, בנק ________

· כרטיס אשראי
· אחר (כגון Paypal): ___________
שונות
· עותקים מהספר
· קרדיט למתרגם / העורך
· השבת הטקסט הערוך לבדיקת המתרגם 
· הצהרת הלקוח שהוא בעל הזכויות לתרגום הטקסט

· הצהרת המתרגם / העורך על העברת זכויות היוצרים של התרגום / העריכה ללקוח
· אחר
הערות אופציונאליות 

· תוספת למסמכים המקוריים: המחיר הנקוב בהצעת מחיר זו תקף לעבודה / לטקסט במתכונתם הנוכחית. תרגום / עריכה של טקסט נוסף יבוצע / תבוצע בתוספת תשלום בסך ______ [₪ / $ / £ /  € / אחר] לכל _____ [יחידה: X עמודים / מילים / גיליונות / אחר].
· עלותם של שינויים נוספים שיבוצעו על פי בקשת הלקוח (לדוגמה, סבב תיקונים שני או שלישי, שינויים) היא ______ [₪ / $ / £ /  € / אחר] לכל _____ [יחידה: X עמודים / מילים / גיליונות / אחר]. למען הסר ספק: מחיר התרגום כולל סיבוב אחד בלבד של תיקונים ושינויים.
· המחיר לתרגום / לעריכה כולל כשעה של התייעצות (לצורך הבהרות, שאלות, ובקשות לשינויים מצד הלקוח), לכל _____ [יחידה: X עמודים / מילים / גיליונות / אחר] מן הטקסט המקורי. כל שעת התייעצות נוספת תחויב בתוספת תשלום בסך ______ [₪ / $ / £ /  € / אחר].
· הפסקת עבודה: אם מסיבה כלשהי ירצה אחד הצדדים להפסיק את עבודת התרגום בטרם סיומה, עליו להודיע על כוונתו לפחות _____ ימי עבודה מראש.
· אם יתגלעו חילוקי דעות בין הצדדים בקשר לטיב התרגום או כל נושא אחר הנוגע לסעיפי הסכם זה, הצדדים מסכימים שהעניין יימסר להכרעה לבוררים אשר ימונו ע"י אגודת המתרגמים בישראל. הצדדים מתחייבים לקבל את הכרעת הבוררים כסופית ומחייבת.
חתימת הלקוח

שם הלקוח: ______________ חתימה וחותמת: ____________________ תאריך: ______
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