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Eloszo

Ezt a szabvanyt a Normenausschuf3 Terminologie (Terminologiai Szabvanybizottsadg) 3. szamt Praxis
der Terminologiearbeit (,,A terminolégiai munka gyakorlata”) munkabizottsdganak 1. szamu
Ubersetzungspraxis (,,A forditas gyakorlata™) albizottsdga dolgozta ki az illetékes német, osztrak és
svajci szakmai szervezetek képviseldinek részvételével azzal a céllal, hogy az elkésziilt dokumentu-
mot eurdpai, ill. nemzetkdzi szabvanyositasi javaslatkeént terjesszék elo.

A szabvany a megbizo ¢és a forditd kozotti kereskedelmi megallapodasokat egésziti ki. A 4. fejezet a
megbizd ¢és a forditd kozott tisztazando szervezési és tartalmi kérdéseket szabalyozza. A szerzoi és a
felhasznaloi jogok tekintetében a szabvany utal az idevonatkozo torvényes rendelkezésekre. Az ok-
iratok forditasat ezen tulmenden gyakran egyéb torvények, rendelkezések €s iranyelvek szabalyozzak.
Egyébként a Bundesverband der Dolmetscher und Ubersetzer e.V. (BDU) (,,Forditok és Tolméacsok
Szovetségi Egyesiilete”) nyilvanossagra is hozta ezzel kapcsolatos allaspontjat ,,Altalanos megbizasi
feltételek forditok részére” (ldsd MDU — Mitteilungsblatt fiir Dolmetscher und Ubersetzer, 1993/3.
szam) és ,,Okiratforditasi iranyelvek” (lasd MDU, 1993/6. szdm) cimmel.

Ez a szabvany szabadfoglalkozasu forditok, vallalati és hatosagi forditoosztalyok, valamint nyelvi
szolgaltato- €s forditoirodak szamara biztositja a lehetdséget, hogy sajat feleldsségiik keretében nyi-
latkozatban vallaljak, hogy a szabvéany alapjan végzik munkajukat. Ez a szabvanymegfelelési nyilat-
kozat erdsitheti a megbiz6 bizalmat a szolgaltatas mindsége irant, mivel a szabvany kovetelményeinek
teljesitése az egyes célnyelvi szovegek tekintetében ellendrizhetd. Ilyen nyilatkozat kiadasanak, vala-
mint a DIN egyesiileti jel feltlintetésének modjara a 8. fejezetben tériink ki.

Szabvanyokkal eddig csak ritkdn dolgoz6 felhasznalok szdmara a szabvanyszdveg megértését meg-
konnyitendd elmondjuk, hogyan értenddk a szabvanyban a ,.kell” és az ,,ajanlatos” vagy ,,célszerti”
kifejezések (modbeli segédigék, lasd DIN 820-2 : 1996-09). A , kell” segédigét tartalmazé mondatok
kovetelményt fogalmaznak meg. A kdvetelményeket feltétlentil teljesiteni kell, ha a fordité elfogadta
azt, hogy e szabvany elOirdsait betartja. Azoknak a mondatoknak az esetében, ahol az ,,ajanlatos”
vagy ,,célszeri” kifejezés szerepel, pusztan ajanlasrol van szo. Itt tobb lehetdség koziil valaszthato ki
a legmegfeleldbb, mas valtozatok megemlitése vagy kizarasa nélkiil.

A fent megnevezett albizottsag értelmezése szerint az ajanlasoktol csak targyszertien indokolt esetek-
ben lehet eltérni.

1. Alkalmazasi teriilet

Ez a szabvany a forditasi megbizasoknak a kovetkezd pontokra vonatkozo kovetelményeit hatarozza
meg:

- forrésnyelvi szoveg,

- a forditasi megbizas résztvevoi kozotti egylittmiikodés,

- a fordit6 kivalasztasa,

- a forditasi folyamat megszervezése,

- célnyelvi szoveg,

- a forditasok ellendrzése.

A szabvéany mindazokra vonatkozik, akik valamely forditasi megbizasban megbizoként vagy megbi-
zottként vesznek részt. Ebbe a korbe tartoznak mindenekel6tt a szabadfoglalkozasu forditok, a vallala-
ti és hatosagi forditdosztalyok, valamint a nyelvi szolgaltatd- és forditdirodak. A szabvany csak akkor
alkalmazhato, ha nemcsak a megbizott, hanem a megbizo is betartja a benne foglalt kovetelményeket.

Jelen szabvany a tolmacsolasi tevékenységre nem vonatkozik.



2. Hivatkozas mas szabvanyokra

Ez a szabvany mas kiadvanyokbdl szdrmazo, datummal ellatott vagy datum nélkiili hivatkozasokat is
tartalmaz. Ezeket az iranyado hivatkozasokat a szovegben a megfeleld helyen idézziik, utana pedig a
kiadvanyokat is megadjuk. A datummal ellatott hivatkozasokndl ezen kiadvanyok késébbi modosita-
sai vagy atdolgozasai csak abban az esetben tartoznak ezen szabvanyhoz, ha azokat ennek megvaltoz-
tatasa vagy atdolgozasa sordn elfogadtak. Datum nélkiili hivatkozasok esetén — ezen szabvéany szem-
pontjabol — a szoban forgd kiadvany utolso kiadasa érvényes.

DIN 476-1
frépapir és nyomtatvanyok meghatéarozott csoportja — A és B formatum (ISO 216 : 1975); német val-
tozat: EN 20216 : 1990

DIN 1301 sorozat szabvanyok
Meértékegységek

DIN 1422-1
Tudoméanyos, miiszaki, gazdasagi és kozigazgatasi publikaciok — kéziratok és nyomtatott iratok for-
mai kialakitasa

DIN 1460
Szlav nyelvek cirill ABC-inek atirasa

DIN 1505-2
Dokumentumok cimadatai — Idézési szabalyok

DIN 1505-3
Dokumentumok cimadatai — Idézett dokumentumok jegyzékei (irodalomjegyzék)

DIN 2330
Fogalmak és elnevezések — Altalanos iranyelvek

DIN 2333
Szakszotarak — A kidolgozas fokozatai

DIN 5008
Irasi és formai kialakitasi szabalyok szovegfeldolgozashoz

DIN 31634
A gorog ABC atirasa

DIN 31635
Az arab ABC atirasa

DIN 31636
A héber ABC atirasa

DIN EN 28601

Adatelemek és adatcsere formatumok — Informéciocsere — Napi datum és idopont megadasa
(ISO 8601 : 1988 és Technical Corrigendum 1 : 1991; német valtozat EN 28601 : 1992)
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ISO 9 : 1995
Informacié és dokumentacié — Cirill betiik latin betis atirdsa — Szlav és nem-szlav nyelvek

Az ISO 31 sorozati szabvanyok
Mennyiségek és mértékegységek

ISO 233 : 1984
Dokumentacid — Arab betiik latin betls atirasa

ISO 233-2: 1993
Informacid és dokumentacié — Arab betlik latin betlis atirasa — 2. rész: Arab nyelv — Egyszerlsitett
atiras

ISO 259 : 1984
Dokumentacido — Héber betiik latin betis atirasa

ISO 259-2 : 1994
Informacid és dokumentacié — Héber betiik latin betlis atirasa — 2. rész: Egyszer(sitett atiras

ISO 690 : 1987
Dokumentacié — Bibliogréfiai referenciak — Tartalom, forma és kialakitas

ISO/FDIS 690-2 : 1997
Informacio és dokumentacio — Bibliografiai referenciak — Elektronikus dokumentumok és azok
részei

ISO 843 : 1997
Informacid és dokumentacio — A gorog betlik latin betlis atirasara

3. Fogalmak
E szabvany alkalmazasaban a kovetkezo fogalmak érvényesek:

3.1. Altalianos fogalmak

3.1.1. Forditasi tevékenység

Valamely szoveg forrasnyelvrdl célnyelvre torténd irasbeli leforditasa.

3.1.1.1.  Anyanyelvi kompetencia

Valamely nyelv olyan szintli ismerete szoban és irasban, amely megfelel annak a nyelvileg képzett
személy nyelvismeretének, aki ezt a nyelvet gyermekkoraban sajatitotta el, és azota elsddleges nyelv-
ként hasznalja.

3.1.1.2.  Szaknyelvi kompetencia
Az adott szakteriilet, valamint a szakteriilet szaknyelvének alapos ismerete.

3.1.1.3.  Forditoi kompetencia

Az adott forrasnyelvi szoveg nyelvileg, szakmailag és idiomatikusan helyes, a forras- és a célnyelvi
szoveg funkciojat figyelembe vevo, célnyelvre térténd leforditasahoz sziikséges képesség.
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3.1.2. Tolmacsoldas

Valamely kozlés szobeli leforditasa a forrasnyelvrol a célnyelvre.

3.1.3. Forditds; célnyelvi szoveg

A forditasi tevékenység eredménye.

3.2.  Nyelv és szoveg

3.2.1. Forrdsnyely

Az a nyelv, amelyen a forditandé forrasnyelvi szoveget megalkottak.

MEGJEGYZES: Lasd a DIN 2333 szamu szabvanyt is e fogalom sajatos alkalmazasara szak-
szotarak készitése esetén.

3.2.2. Forrdsnyelvi széveg

A leforditand6 szoveg.

3.2.3. Pdrhuzamos szoveg

Olyan forrasnyelvi vagy célnyelvi szoveg, amely a szakteriiletet vagy a szovegfajtat tekintve dsszeha-
sonlithato6 a forrasnyelvi szoveggel.

MEGIJEGYZES: Ide tartozik ugyanannak a szovegfajtanak korabbi forditasai is.

3.2.4. Hattérszoveg

A forrasnyelvi szoveg témajaval foglalkozé forrasnyelvi vagy célnyelvi szoveg.

3.2.5. Célnyelv

Az anyelv, amelyre a forrasnyelvi szoveget le kell forditani.

MEGIJEGYZES: Lasd a DIN 2333 szamu szabvényt is e fogalom sajatos alkalmazasara szak-
szotarak készitése esetén.

3.2.6. Célnyelvi szoveg
Lasd: Forditas (3.1.3. pont)

3.2.7. Szovegfunkcio

Az a cél, amelynek a szoveg az informéacio kozvetitésével eleget tesz.

3.2.8. Stziikitett nyelvezet

Behatarolt szokincset és behatarolt megfogalmazasi szabalyokat hasznalo nyelvezet.
MEGIJEGYZES: a sziikitett nyelvezet a miiszaki dokumentacioban tobbek kozott arra szolgal,
hogy megkdnnyitse a szoveg megértését a felhasznalonak vagy a nem anyanyelvii alkalmazo-
nak (pl. a 1égi kozlekedésben), valamint lehetévé tegye az automatikus forditasi rendszerek
hasznalatat.



4. A forditasi folyamat megszervezése

4.1. Az alkalmas forditok kivalasztasa

MEGJEGYZES: Forditasi megbizast szabadfoglalkozast forditok, véllalati forditdosztalyok
valamint nyelvi szolgaltatok vagy forditéirodak vallalnak, akik vagy maguk teljesitik a fordi-
tasi megbizasokat, vagy tovabbadjak azt a fenti szolgaltatok valamelyikének. Ebben az eset-
ben a forditast végzd féllel szemben a forditast tovabbadé fél valik megbizdva, lasd a 4.4.
pontot.

A megbizonak iigyelnie kell arra, hogy a forditasi megbizas teljesitésében csak alkalmas forditok
vegyenek részt. A kivalasztas kritériumai a kovetkezok:

a) a forditdo mindsitése
— képzettség (elismert forditdi szakképesités vagy ezzel egyenértékii idegen nyelvi vagy
szakmai végzettség, minden esetben igazolhatd forditoi képesség),

— altalanos és specifikus szakmai tapasztalatok,
— szakmai ismeret,
— tovabbképzés;

b) forditoi képesség;

¢) nyelvismeret a kivant nyelvkombinaciohoz; itt mérlegelni kell a forrasnyelv vagy a célnyelv
anyanyelvi szintll ismerete kozott;

d) az adott szakteriilettel kapcsolatos szovegek forditasaban szerzett tapasztalatok;
e) miszaki felszereltség és munkaeszkozok;
f) el tudja-e késziteni az anyagot a kivant hataridére;

g) rendelkezik-e a fordito hitelesitési felhatalmazassal az adott nyelvkombinacioban, amennyi-
ben hiteles forditasra van sziikség.
MEGJEGYZES: A , felhatalmazas” elnevezést més jogi szabalyozas mas elnevezéssel is
hasznalja.

4.2. A megbizo és a fordité kozotti megallapodasok

4.2.1. Altalanos tudnivalok

A megbizonak és a forditonak meg kell allapodniuk a forditasi megbizés (lasd a 4.2.2. pontot) szerve-
z¢si ismérveiben és a célnyelvi szoveg (1asd a 4.2.3. pontot) tartalmi jellemzo6iben.

Ha a megbizo ¢és forditdo kozott fennallo iizleti kapcsolat alapjan a megallapodasok folyamatosan is-
métlddnek, a megbizd és a forditd keret-megallapodasokat kothet egymassal. Ebben az esetben az

4.2.2. Szervezési ismérvek
4.2.2.1.  Ajanlatkérés, ajanlat, megbizas

A megbizo szoban vagy irasban kérhet ajanlatot a forditas elvégzésére a 4.1. pontban ismertetett krité-
riumok alapjan kivalasztott forditotol. Az ajanlatkérésnek vagy a forrasnyelvi szoveget kell tartal-
maznia, vagy elegendd informaciot kell biztositania arrol.

A forrasnyelvi szoveg vagy az arra vonatkozo elegend6 informacio ismeretében a forditd szoban vagy
irasban adhat ajanlatot.

-6-



A megbizonak célszerl irdsban kiadnia a megbizast, amelynek ajanlatos tartalmaznia mindazon meg-
allapodasokat, amelyekben a megbizo és a fordité a 4.2.2.2 — 4.2.2.11., valamint a 4.2.3. pontok alap-
jan megegyezett. A megbizas teljesitjének, illetve a forditonak a megbizast célszerli irasban vissza-
igazolnia. Ha az egyik fél a megbizast modositani kivanja, Ggy ezt a masik félnek vissza kell igazol-
nia.

4.2.2.2.  Hataridé

A megbizonak és a forditonak a kdvetkez6 hataridokben kell megallapodniuk:

a) a forrasnyelvi szOvegnek valamint valamennyi a hattér tajékozodashoz sziikséges és a megal-
lapodasban régzitett dokumentum (lasd a 4.3. pontot is) forditonak torténd atadasa napjaban;

b) amegallapodéasban rogzitett formaban elkészitett forditas megbizohoz vald beérkezésének
napjaban.

A fordité csak akkor tudja betartani a megallapodasban rogzitett leadasi hataridot, ha a megbizo a
forrasnyelvi szoveget és minden a megallapodasban rogzitett sziikséges hattér informaciot az a) pont-
ban meghatarozott idépontig rendelkezésére bocsatja.

4.2.2.3. A leadads modja

A megbizonak és a forditonak meg kell allapodniuk, milyen adathordozén és milyen modon kell a
masik fél rendelkezésére bocsatani a forrasnyelvi szoveget és a forditast.

Elektronikus formaban torténd atadas esetén abban is meg kell allapodni, hogy papirra kinyomtatott
formaban is kérik-e a forditast.

4.2.2.4. Meghatarozott hardver vagy szoftver alkalmazdsa

Ha a megbiz6 meghatarozott hardver-konfiguraci6 vagy szoftver, illetve szoftvervaltozat alkalmazasat
varja el, a megallapodasban ezt is rogziteni kell.

4.2.2.5. Kiegészito szolgaltatasok

Ha a megbizo kiegészitd szolgéltatasokat kivan, ezekrdl a forditoval meg kell allapodnia. Ilyen
szolgaltatasok lehetnek példaul:

a) terminoldgia kidolgozasa a megbizd részére,

b) a 6.3. pontban rogzitett formai elvarasoktol valo eltérés,

c) grafikus formai kdvetelmények (képek, képletek, tablazatok stb.),
d) tipografiai kialakitas,

e) nyomdai elokészités, nyomdai munkak,

f) lektoralas (lasd a 4.2.2.7. pontot).

42.2.6. Ar

A forditasért jar6 dijra vonatkozoan a megbizo ¢s a fordito a sorok vagy a szavak szama, vagy a fordi-
tassal toltott id6 alapjan, esetleg atalanyarban allapodhat meg. Az elszamolast a célnyelvi szoveg
alapjan ajanlatos elvégezni. Ahol ez nem célszerti, példaul a nem latin vagy nem cirill betliket haszna-
16 nyelveknél, az elszamolas alapja lehet a forrasnyelvi szoveg is.

A kiegészitd szolgaltatasok (lasd a 4.2.2.5. pontot) araban kiilon kell megéllapodni, és azt a szdmlan
kiilon tételként kell feltiintetni.



4.2.2.7. Lektoralas

A megbiz6 és a forditd megallapodhatnak abban, hogy kiegészitd szolgaltatasként (lasd a 4.2.2.5.
pontot) a forditast meghatarozott szempontok alapjan (lasd a 7. fejezetet) megfeleld képzettséggel
rendelkez6 harmadik személy altal ellendriztetik . A megbizonak és a forditonak a megbizas kiadasa-
kor ajanlatos megegyeznie a lektor személyérol.

4.2.2.8. A rendelkezésre bocsatott segédanyagok visszaaddsa
A megbizonak és a forditonak meg kell allapodniuk, hogy a megbizas teljesitése utan a forditonak
vissza kell-e adnia a rendelkezésére bocsatott segédanyagokat.

4.2.2.9. Titoktartas

A fordito alapvetOen titoktartasra kdtelezett. Bizalmas dokumentumokat ugy kell kezelnie, hogy azok
ne legyenek hozzaférhetok harmadik személyek részére. Ha a megbizo6 ugy itéli meg, hogy a fordito-
tol az elvarhato bizalmas ligykezelést meghalado titoktartasi nyilatkozatra van sziiksége, tigy ezt ala
kell iratnia a forditoval.

4.2.2.10. A fordito nevének feltiintetése

Impresszummal ellatott miivekben megjelend célnyelvi szovegek esetén, a megbizonak és a fordito-
nak ajanlatos megallapodniuk, feltiintetik-e a fordito nevét a megfeleld helyen, és ha igen, milyen
formaban.

4.2.2.11. Szerzoi tiszteletpéldany

A megbizonak ¢és a forditonak ajanlatos megallapodniuk abban, hogy a fordité a megjelent fordita-
sokbol kaphat-e egy szerzdi tiszteletpéldanyt.

4.2.3. Tartalmi jellemzok

4.2.3.1. A szoveg funkcioja és a felhaszndloi célcsoport

A megbizé koteles a forditoval kozolni a célnyelvi szoveg funkcidjat és meg kell neveznie a felhasz-
naloi célcsoportot.

4.2.3.2. A forditasok felhaszndldsa

A megbizonak kozodlnie kell a forditoval, milyen célra kivanja felhaszndlni a forditast, és azt csak a
kozolt célra hasznalhatja fel.

A megbizo megallapodhat pl. a forditoval, hogy a forditas csak a szakmai tartalom kozvetitésére €s
valamely behatarolt felhasznaldi kor részére késziil, vagy teljes nyilvanossagot fog kapni.

4.2.3.3.  Terminologia

Amennyiben a megbiz6 egy meghatarozott terminologia haszndlatat koti ki, ugy ezt kozolnie kell a
forditdval, és megfeleld segédanyagot rendelkezésére bocsatania (lasd a 4.3. pontot is). Ha a megbizo
a forditotol meghatarozott terminologia kidolgozasat kéri, erre kiilon megallapodast kell kotni (lasd a
4.2.2.5. pontot).

4.2.3.4.  Nyelvvaltozatok

Amennyiben a megbizo a forditotdl meghatarozott nyelvvaltozat (pl. amerikai angol) alkalmazasat
kivanja, err6l meg kell allapodnia a forditoval.



4.2.3.5.  Szervezet-specifikus nyelvhaszndlat

srcr

igényt, ezt kozolnie kell a forditoval, és megfeleld segédanyagokat, mint pl. cégen beliili szerkesztési
iranyelvek vagy forditasi utmutatok, kell rendelkezésére bocsatania.

4.2.3.6.  Sziikitett nyelvezet

Ha a megbizé valamely sziikitett nyelvezet alkalmazasat kivanja, akkor ezt kozolnie kell a forditoval,
¢s rendelkezésére kell bocsatania a megfeleld segédanyagokat, melyekbdl egyértelmiien kidertilnek a
szlkitett nyelvezet szabalyai.

4.2.3.7.  Alkalmazkodas a célnyelvi kulturahoz

Ha kulturalis kiilonbségek miatt a célnyelvi szoveg a forrasnyelvi szoveghez képest tartalmi modosi-
tasra szorul, hogy betdlthesse szerepét a célnyelvi kultiraban, a forditonak ajanlatos felhivni erre a
megbizo figyelmét.

4.3. A forditonak nyujtando tamogatas a megbizo részérol
A megbizénak lehet6ségeihez és a megbizashoz mérten megfeleld segédanyagokkal és vallalati in-
formaciokkal kell segitenie a fordito munkajat. Ezek az aldbbiakat jelenthetik:

a) szakirodalom

b) terminologialistak

c) szoszedetek

d) parhuzamos szovegek

e) hattérszovegek

f) cégnél tett latogatasok

Ezenkiviil a megbizonak meg kell neveznie a forditdé szamara az illetékes kapcsolattartd személyeket,
akik esetleges értelmezési kérdésekben rendelkezésére allnak.

A mindségi szinvonal javitasa érdekében ajanlatos, ha a megbizo visszajelzést ad az elkésziilt fordi-
tasrol és a megbizas elvégzésérol.

4.4. Forditasi megbizasok tovabbadasa és felosztasa

MEGJEGYZES: Forditasi megbizasokat szabadfoglalkozast forditok, vallalati forditooszta-
lyok vagy forditéirodak vallalhatnak. A forditasi megbizasokat vagy maguk végzik el, vagy
tovabbadjék a fenti szolgaltatok valamelyikének. A megbizas tovabbadasa esetén a fenti szol-
galtatok valnak megbizova a forditast készitd forditoval szemben, lasd a 4.4. pontot.

A megbizott akkor is feleldsséggel tartozik megbizdjanak a forditdsi megbizas végrehajtasaért, ha a
megbizast egy vagy tobb forditonak tovabbadja vagy koztiik felosztja. A megbizottnak a forditas
nyelvi és tartalmi koherenciajat, valamint a terminologia egységességet kiilonosképpen szem elétt kell
tartania. Azzal a forditoval, illetve azokkal a forditokkal szemben, aki(k)nek a megbizast tovabbadja,
a megbizott veszi at a megbizo funkcidjat. A 4.1-t61 4.3-ig terjedd fejezetek értelemszeriien azokra a
forditasi megbizasokra is vonatkoznak, amelyek tovabbadéas vagy felosztas keretén beliil jottek Iétre.
Ezen tulmenden a megbizast ténylegesen végzd forditoval kozolni kell az eredeti megbizo altal meg-
nevezett kapcsolattartdo személyek nevét is.



A forditasi megbizas felosztasakor a tobbszori rakérdezések elkeriilése érdekében célszerii megbizni
egy projektfeleldst a forditok munkéjanak dsszehangolasara, igy csak részletproblémak esetén sziik-
séges kozvetlenill az eredeti megbizohoz fordulni.

4.5. Kiséro dokumentacio

4.5.1. Dokumentdcios eljdards

A forditonak egységes eljarast kell alkalmaznia az altala feldolgozott forditasi megbizasok dokumen-
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kereskedelmi megallapodasokrol, forditoi megallapodéasokrol €s a forditasok kezelésérdl. A dokumen-
tacios eljarasban a kovetkez6 kategoriak hasznalhatok:

1)  amegbizod neve

2)  amegbizas kézhezvételének kelte

3)  amegbizas szama(i) (a megbizoé, illetve a fordito¢)
4)  aforrasnyelvi szoveg kézhezvételének kelte

5)  amegallapodasban szerepld ar/alapar

6)  aleforditott szoveg terjedelme (sorok vagy szavak szama, ill. idéraforditas)
7)  aforditas leadasanak modja

8) a forditas leadasanak a megallapodasban szerepl6 idépontja
9)  aforditas leadasanak tényleges idopontja

10) utolagos javitasi igények

11) azutdlagos javitasok hatarideje

12) aszamla 0sszege

13) aszamla kelte

14) aszamladsszeg beérkezésének kelte

15) titoktartasi nyilatkozat

16) a forrasnyelvi szoveg cime

17)  nyelv-par (forras- és célnyelv)

18) amegallapodasban szerepld szolgaltatasok

19) akapcsolattarté személy a megbizd részérol

20) aszakterminologia forrasainak jegyzéke

21) a felhasznalt segédanyagok jegyzéke

22) amegallapodas szerinti lektoralasok

23) a forditast tartalmaz6 fajl neve

24)  amegbizo altal kivant hardver vagy szoftver (pl. specialis nyomtato, szovegszerkeszto prog-
ram vagy grafikus program, specialis betlitipus)

25) aforditas tarolasi helye és id6tartama

Kivéanatos, hogy a dokumentacioval kapcsolatos raforditds megfelel6 aranyban alljon a megbizas
nagysagrendjével.
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4.5.2.

A dokumentumok megdrzése

A visszakereshet0ség érdekében a forditonak az egyes forditasi megbizasokkal kapcsolatban a kovet-
kez6 dokumentumokat ajanlatos megoriznie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

i)

5.

5.1.

ajanlatkérés

ajanlat

megrendelés

esetenként a titoktartasi nyilatkozat masolata

a forrasnyelvi szoveg masolata (amennyiben a megbizo ez ellen nem emelt kifogast)
szamlamasolat

felhasznalt segédanyagok, illetve ezekre valo hivatkozas

a célnyelvi szoveg masolata

lektoralés esetén: lektoraldsi jegyzOkonyv €s a valtoztatasokat egyértelmiien tartalmazo
célnyelvi szoveg

nyomtatott anyagok esetén: a megbizo altal rendelkezésre bocsatott tampéldany (lasd a
4.2.2.11. pontot).

MEGIJEGYZES: A forditasok megérzésének idétartam a mindenkori torvényi és
szerz6dési szabalyozas szerint alakul.

Forrasnyelvi szoveg

Altalanos tudnivalok

A forrasnyelvi szoveg nyelvi és szakmai helyességéért a megbizo felel. Ha a fordito a forditas folya-
man a forrasnyelvi szovegben hibat talal, arra ajanlatos figyelmeztetnie a megbizot. A forrasnyelvi
szOoveg hibainak és a fordito kérdéseinek tisztazasa a megbizo feleldssége.

5.2.

A forrasnyelvi szoveg elemzése

A forditonak a forditas el6tt és alatt meg kell allapitania, milyen mértékben all rendelkezésre a sziik-
séges terminoldgia, illetve mennyiben var még kidolgozasra, valamint milyen mértékben sziikséges
tovabb tanulmanyozni az adott szakteriiletet.

Ennek soran a kovetkezoket kell elvégezni:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a forrasnyelvi szoveg atnézése,

a vonatkozo6 sajat terminologiaallomany atnézése,

a megbizo altal rendelkezésre bocsatott terminoldgia attekintése,

a megbizo altal rendelkezésre bocsatott segédanyagok atnézése és kiértékelése,

esetleg tovabbi kutatasok egy- vagy tobbnyelvii szovegekben, valamint egyéb alkalmas forras-
forrasokban (pl. adatbankokban),

szlikség esetén tartalmi, szakmai és terminologiai kérdések tisztazasa a megbizdval és mas
szakértOkkel, a titoktartas szabalyainak figyelembevételével (lasd a 4.2.2.9. pontot).
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6. Célnyelvi szoveg

6.1. Altalanos tudnivalék

A célnyelvi szovegnek helyesiras, nyelvtan és nyelvhasznalat tekintetében meg kell felelnie a cél-
nyelv szabalyainak.

A célnyelvi szdvegnek tartalmaznia kell a megbizd és a fordité megallapodésa szerinti jellemzoket
(lasd a 4.2. pontot), valamint egyéb megallapodas hianyaban meg kell felelnie a 6.2 — 6.4. pontokban
rogzitett feltételeknek.

6.2. Teljesség

Eltekintve a 4.2.3.7. pontban leirtaktol, a célnyelvi szovegnek teljes mértékben vissza kell adnia a
forrasnyelvi szoveg tartalmat. Egyéb megallapodas hidnyaban, és ha az a célnyelvi szoveg szempont-
jabol ésszerli, a labjegyzeteket, fiiggelékeket, mellékleteket, tablazatokat, kimutatdsokat ¢s abrakat
teljes egészében at kell venni. Az dbrak ¢s tablazatok szoveges részeit le kell forditani a célnyelvre.

A forditonak fel kell hivnia a megbizo figyelmét a forrasnyelvi szoveghez képest végrehajtott esetle-
ges tartalmi roviditésekre és kiegészitésekre (lasd a 6.3.9. pontot is).

6.3. Formai kialakitas

6.3.1. Altaldnos tudnivalék

A formai kialakitasnal mindenekel6tt a megbizd igényei mérvadok. Ha a megbizo és a forditdé masban
nem allapodik meg és amennyiben ezek a célnyelvi szoveghez alkalmazhatok, akkor arra a 6.3.2 —
6.3.9. pontokban foglalt szempontok érvényesek. Az irasszabalyok és a formai kialakitas tekintetében
a DIN 5008 szabvany el6irasait kell betartani, amennyiben ezek a célnyelvi szévegre alkalmazhatok.

6.3.2. Papirméret

A papir méretét a DIN 476-1 szabvany szerinti A-sorozatbol ajanlatos kivalasztani, lehetéleg A4-es
méretll legyen. Szovegszerkeszté rendszerek alkalmazasa esetében is célszer(i ezt a méretet hasznalni.
6.3.3. Tipogrdfiai kialakitds

A célnyelvi szoveg tipografidjanak kovetnie kell a forrasnyelvi szovegét, amennyiben a célnyelvi
tipografiai gyakorlat nem tesz sziikségessé eltérést.

6.3.4. Tagolas és felsorolasok

Amennyiben a célnyelv sajatossagai vagy egyéb szokasok nem kovetelik masként, a célnyelvi szoveg
tagolasa, cimei, valamint fejezeteinek és szakaszainak szamozasa feleljen meg a forrasnyelvi szoveg-
nek. Lehetdség szerint be kell tartani a DIN 1422-1 szabvany eldirasait.

A nyelvileg kotott felsorolast a célnyelvi szovegben olyan sorrendbe kell allitani, ahogyan az a cél-
nyelven szokasos. Mindenekel6tt a betiirendes felsorolast kell a célnyelven is betiirendbe rendezni.
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6.3.5. Tablazatok és abrak elrendezése

A tablazatok és abrak elrendezésének a célnyelvi szovegben meg kell egyeznie a forrasnyelvi szoveg-
ben talalhatd elrendezéssel, kivéve ha formai vagy tartalmi okok, a célnyelvi szovegre vonatkozo
formai eléirasok, vagy a szdveg eltérd hosszusaga a forras- illetve célnyelven mas-mas elrendezést
kovetel meg. Ebben az esetben a szovegben a megfeleld helyen utalni kell a tablazat, illetve az abra és
a szOovegrész kozotti Osszefliggésre.

6.3.6. Ldbjegyzetek

A lébjegyzetek szamozasanak kovetnie kell a forrasnyelvi szoveget, amennyiben ez nem ellentétes
nyelvi vagy tipogréfiai szempontokkal.

6.3.7. Irodalmi hivatkozdsok

Az irodalmi hivatkozasokat a forrasnyelvi szovegbdl at kell venni a célnyelvi szovegbe. A cimet a
forrasnyelven kell megadni (adott esetben transzliteralt alakban). Felvallalhatd utanajaras esetén el-
lendrizni kell, hogy olyan miirdl van-e sz6, amely mar megjelent a célnyelven is. Ebben az esetben a
célnyelvi cimet kell atvenni.

Ha valamennyi irodalmi hivatkozast le kell forditani a célnyelvre, ugy ehhez kiilon megéllapodésra
van szlikség. Megallapodas esetén be kell tartani a célnyelvre érvényes bibliografiai szokasokat és
szabvanyokat, igy példaul a DIN 1505-2, a DIN 1505-3, az ISO 690:1987 vagy az ISO/FDIS 690-
2:1997 el6irasait.

6.3.8. Szimbolumok, mértékegységek, jelolések, képletek és egyenletek

Szimboélumokat, mértékegységeket, jeldléseket, képleteket, illetve egyenleteket olyan formaban kell
atvenni a célnyelvi szovegbe, ahogyan az a célnyelven szokasos. A nyelvileg kotott mutatokat (mint
Pl Preto’ Zouiissie) 1€ kell forditani, kivéve, ha a megbizo a forrasnyelvi mutaté megtartasat kivanja. Ok
lehet a forrasnyelvi mutatdé megtartasara az j megjelenités kidolgozasanak nehézsége, vagy megfele-
16 meghonosodott alak hianya a célnyelven.

A forditonak ajanlatos felhivni a megbizo figyelmét a jelolések és mutatok megvaltoztatasara (lasd a
6.3.9. pontot is). Amennyiben a mértékegységek atszamitasra keriilnek, zarodjelben meg lehet adni a
forrasnyelvi szovegben szereplo értékeket és mértekegységeket. Itt figyelembe kell venni a DIN 1301,
ill. az ISO 31 szabvanysorozat vonatkozo kovetelményeit.

6.3.9. Forditoi megjegyzések

A célnyelvi szovegre vonatkozo kiilonleges utalasait a forditonak forditdi megjegyzéseként kell fel-
tiintetnie. Ajanlatos a fordité megjegyzéseit a célnyelvi szoveg mellékleteként Gsszefoglalni. A meg-
bizoval valdo megallapodas fiiggvényében azonban a forditéi megjegyzések labjegyzetként vagy for-
mailag kiemelve is beillesztheték a szovegbe, ha
a) azok a célnyelvi szoveg kiilsé cimzettjéhez szdlnak, tehat mint ilyennek meg kell jelenniiik a
célnyelvi szoveg végso formajaban, vagy
b) acélnyelvi szoveg kizarolag a megbizo belsé hasznalatara késziil, vagy
¢) amegbizd az elektronikus formaban leszallitott forditasbol a csak neki szant utalasokat na-
gyobb raforditas nélkiil el tudja tavolitani, illetve lathatatlanna tudja tenni, és tigy nyilatko-
zott, hogy ezt kész meg is tenni, vagy
d) azutalasok a nyomdanak szdlnak, azaz a leszallitott forditas nem a célnyelvi szoveg végleges
formaja.

MEGIJEGYZES: A fordit6i megjegyzések kezelésének modjat okiratok forditasa esetén
lasd az MDU (,,K6zlemények tolmacsok és forditok részére”) 1993/6. szamaban.
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6.4. Nyelvi kialakitas

6.4.1. Nevek és roviditések

A neveket altalaban nem szabad leforditani, hacsak nem miivészek, torténelmi személyek, intézmé-
nyek, testiiletek, allatok, épiiletek, termékek neveirdl, irodalmi, miivészeti és tudomanyos miivekrél
vagy foldrajzi nevekrdl, illetve nevek olyan roviditett formairdl van sz, amelyeknek van elfogadott
névformaja illetve roviditett formaja a célnyelven. A le nem forditott neveknek vagy roviditéseknek a
célnyelvi szovegben vald elsé megjelenésekor ajanlatos zardjelben magyarazo forditast megadni, ha
ez elbsegiti a szoveg megértését.

6.4.2. Termeészetes személyek cimei, foglalkozdsok és beosztasok megnevezései
Személyek cimeit csak akkor ajanlatos leforditani, ha a célnyelvben van egyértelmi megfeleldjiik.
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az is, hogy a megnevezést nem forditjuk le. Ebben az esetben a szovegben vald elsé eldfordulas mel-
lett magyarazo forditast ajanlatos megadni, ha ez elGsegiti a szOveg megértését.

6.4.3. Atirds

Azokat a cimeket, rangokat, neveket és roviditéseket, amelyeket a forrasnyelvi szovegbol forditas
nélkdl kell atiiltetni a célnyelvi szovegbe, €s a célnyelvi szoveg irdsrendszerében nem talalhatok meg,
a mindenkori DIN, illetve ISO szabvany atirasi (transzliteralasi) szabalyai szerint kell atirni (lasd a
kovetkezo tablazatot), kivéve ha a célnyelv funkcidja vagy a megbizoval kotott megallapodas mas
megoldast igényel. Amennyiben az idegen nyelv a transzliteralast nem teszi lehetévé, akkor a nevet a
célnyelv hangzasa ¢és kiejtési szabalyai szerint kell atirni (transzkripcio).

Atiras latin betiis formaba az Alkalmazando Alkalmazando
alabbi irasmodokbol: ISO-szabvanyok DIN-szabvanyok
arab iras ISO 233 szabvanysorozat DIN 31635
gorog betls iras ISO 843 DIN 31634
héber betis iras ISO 259 szabvanysorozat DIN 31636
cirill betds iras ISO 9 DIN 1460

6.4.4. Ddtum és idd

A célnyelvi szovegben a datum és az idépont célnyelvben szokasos irasmodjat kell alkalmazni, ahol a
DIN EN 28601 szabvany elGirasait be kell tartani. Mas idészamitasok datumainak atszamitasarol
kiilon meg kell allapodni.

6.4.5. Idezetek

Amennyiben a forrasnyelvi szoveg idézeteket is tartalmaz, ezeket a célnyelvi szoveg funkcidjanak
fiiggvényében kell kezelni. Bibliografiailag alatdimasztott, a nyilvanossag szamara hozzaférheté mi-
vekbdl szarmazo idézetek esetén az elvarhato idoraforditas keretében meg kell vizsgalni, hogy rendel-
kezésre all-e célnyelvi véltozat. Ebben az esetben ajanlatos a célnyelvi idézetet a forrds megjelolésé-
vel atvenni a célnyelvi szovegbe. Egyéb esetekben a célnyelvi szoveg funkcidjat figyelembe véve
valaszthatd példaul az idézet értelem szerinti forditdsa, vagy mas megfelelé mas szoveggel torténd
helyettesitése.
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6.4.6. Uj elnevezések

A forditd csak akkor alkothat 0 elnevezést, ha megfelelé keresomunka utan arra az eredményre jut,
hogy az adott fogalomra a célnyelven nem létezik megnevezés. Erre forditdéi megjegyzéssel ajanlatos
felhivni a figyelmet (Iasd a 6.3.9. pontot).

Uj elnevezések alkotasakor figyelembe kell venni a DIN 2330 el&irasait.

7. A forditas ellendrzése
A megbizonak torténd atadas elétt a forditonak a forditast minden esetben ellendriznie kell a kdvetke-
76 szempontok szerint:

a) teljesség,

b) tartalmi és terminoldgiai helyesség a kivant szovegfunkcid figyelembevételével,

c) ahelyesiras, a nyelvtan és a nyelvhasznalat ellenérzése,

d) amegbizoval kotott, a célnyelvi szovegre vonatkozo megallapodasok, illetve a 6. fejezetben

felsorolt szempontok betartasa,

e) amegbizoval kotott egyéb megallapodasok betartasa (lasd a 4.2. pontot),

f) a forditoi megjegyzéseinek helytallosaga.
Az egyes pontok szerinti ellendrzés mértékét a szoveg felhasznalasi célja hatarozza meg a megbizoval
erre vonatkozoan kotott megallapodasnak megfelelden (lasd a 4.2.3.2. pontot).
Ezen kiviil megallapodas sziilethet arrol, hogy az egyes szempontok szerinti ellendrzést kiegészitd
szolgaltatasként megfeleld képzettségii lektor végezze el (lasd a 4.2.2.7. pontot).

8. A fordit6 nyilatkozata és a DIN egyesiileti jel hasznalata

8.1. A fordit6 nyilatkozata

A fordito sajat feleldsségére nyilatkozatot tehet arra vonatkozoan, hogy forditasait ezen szabvany
alapjan késziti (megfeleldségi nyilatkozat).

8.2. Felvétel a DIN CERTCO nyilvantartasaba

A forditd hasznalhatja a DIN egyesiileti jelet az altala készitett vagy ajanlott szolgaltatasokhoz,
amennyiben ilyen Osszefiiggésben a kovetkezO nyilatkozatot teszi: ,,Forditasi megbizasok végzése
DIN 2345 szerint, DIN Reg.-Nr. ....”. A megadott nyilvantartasi szam alatti DIN egyesiileti jel hasz-
nalatanak nyilvantartasba vételét a DIN CERTCO-nal kell kérelmezni.

Ez a megadott szovegl nyilatkozat a DIN egyesiileti jellel és a nyilvantartasi szammal egyiitt felhasz-
nalhat6 reklamcélokra és kozonségkapcsolatok apolasara.
MEGJEGYZES: a nyilvantartasba vételi kérelmek bejelentési helye:

DIN CERTCO

Gesellschaft fiir Konformitétsbewertung mbH
Burggrafenstral3e 6

10787 Berlin
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