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1 Om vagledningen

1.1 Inledning

Statens inkdpscentral vid Kammarkollegiet (SIC) har tagit fram denna véagledning i
syfte att ge stod till avropande myndigheter/organisationer vid avrop fran ramavtal
gallande tolkférmedlingstjanster. Aven ramavtalsleverantorer kan ha nytta av
vagledningen aven om den i forsta hand ger ett myndighetsperspektiv pa avrop. Pa
www.avropa.se finner du mer information om ramavtalsomradet, samt kontaktuppgifter
till ramavtalsansvarig och ramavtalsleverantorer.

Vagledningen innehaller rekommendationer fran SIC, men det ar avropets omfattning
och komplexitet, samt eventuell anvandning av elektroniska system fér avrop, som
avgor i vilken grad vagledningen ar tillamplig

For mer information avseende avrop fran ramavtal sa hanvisas till SIC generella
vagledning som finns publicerad pa www.avropa.se.

1.2 Utveckling av vagledningen

Vagledningen kommer att uppdateras kontinuerligt. Det &r alltid den senaste
publicerade versionen pa www.avropa.se som galler. Dina kommentarer till
vagledningen ar vardefulla. E-posta garna dina synpunkter till ramavtalsansvarig (se
www.avropa.se) eller till ramavtalsservice@kammarkollegiet.se.

Tolkférmedlingstjanster 1.0
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2 Ramavtalsomradet

2.1 Allman information

2.1.1 Avropande myndigheter

Ramauvtalen for tolkférmedlingstjanster kan nyttjas av statliga myndigheter, samt
offentligt styrda organ som lamnat bekraftelse (fullmakt), nedan avropande myndighet.
Avropande myndigheter/organisationer finns angivna pa www.avropa.se.

2.1.2 Ramavtalsleverantorer

Ramavtalsleveranttrer (tolkformedlingar), nedan leverantérer, inom
tolkformedlingstjanster framgar av www.avropa.se.

2.1.3 Underleverantoérer

Med Underleverantor avses en juridisk eller fysisk person som ramavtalsleverantren
anlitar for att fullgéra hela eller delar av det atagande som foljer av ramavtalet och
kontrakt. Med underleverantdr avses i detta ramavtal inte frilansande tolk.

2.2 Ramavtalsomradets omfattning

Ramavtalen omfattar formedling och genomférande av tolktjanster.
Konferenstolkning, teckensprakstolkning, skrivtolkning samt skriftlig dverséattning och
sprakgranskning ingar inte i detta ramavtalsomrade.

2.2.1 Tjansteomraden

e P3platstolkning (kontakttolkning)
Tolkning sker genom att tolken ar narvarande fysiskt pa plats i rummet och dar
tolkar en dialog mellan tva eller flera parter, eller andra aktorer, i samma rum.
Denna tjanst kan medfora resekostnader for avropande myndighet i samband
med utférandet av uppdraget.

e Distanstolkning
o Telefon - tolkning pa distans med enbart ljud
o Skarm - tolkning pa distans med bade bild och ljud genom videoteknik
eller annan likvardig teknik.

Tolkférmedlingstjanster 1.0
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Distanstolkning i anvisad lokal

Tolkning sker genom att tolken ar narvarande fysiskt pa plats, dar avropande
myndighet tillhandahaller egen utrustning for distanstolkning, och tolkar
darigenom pa distans genom telefontolkning eller skarmtolkning. Exempel pa
denna tjanst ar nar tolken tolkar fran ett videorum i en domstol till ett videorum i
en annan domstol. Denna tjanst kan medféra resekostnader for avropande
myndighet i samband med utférandet av uppdraget.

Avistatolkning

Tolkning sker genom en kombination av tal och skrift, till exempel upplasning av
dokument. Denna tjanst ar inte en obligatorisk tjanst att offerera i
upphandlingen utan finns med som en tillaggstjanst. Det framgar i prislistorna
om leverantorerna tillhandahaller tjansten.

Tolkanvandarutbildning

Utbildning avseende tolkanvandning till avropande myndigheter som efterfragar
det. Syftet med utbildningen ar att avropande myndighet far en dkad kunskap
om tolkens och tolkanvandarens roller for att pa sa satt dka mojligheten till ett
bra tolksamtal. Avropande myndighet ansvarar for att tillhandahalla lokal utan
kostnad for leverantdren.

2.2.2 Kompetensnivaer for tolkar

Leverantoren ska kunna formedla fyra olika kompetensnivaer (i de sprak dar dessa
kompetensnivaer finns av tolkar) enligt nedan:

Tolkférmedlingstjanster

1. Rattstolk/sjukvardstolk (RT/ST) - Auktoriserad tolk (se nedan) med speciell
kompetens som rattstolk och/eller sjukvardstolk. Tolken ska finnas med i
Kammarkollegiets register dver auktoriserade tolkar for att tillhéra denna
kompetensniva.

2. Auktoriserad tolk (AT) - tolk som har genomgatt ett kvalificerat yrkesprov och
star under tillsyn av Kammarkollegiet. Tolken ska finnas med i
Kammarkollegiets register 6ver auktoriserade tolkar for att tillhéra denna
kompetensniva.

3. Utbildad tolk (UT) - tolk som har genomgatt en tolkutbildning vid Tolk- och
Oversattarinstitutet pa Stockholms universitet eller en sammanhallen
grundutbildning for tolkar inom folkbildningen med stod fran Myndigheten for
yrkeshogskolan, alternativt fatt sin kunskap validerad av representant utsedd av
Myndigheten for yrkeshdgskolan. Tolken ska finnas med i Kammarkollegiets
nationella tolkregister 6ver utbildade tolkar for att tillhora denna kompetensniva.

4. Ovrig tolk (OT) - Tolk med godként resultat i leverantérens rekryteringstest

samt klar med intern grundutbildning pa minst 27 timmar eller AMF:s
tolkutbildning. Tolk som inte finns med i Kammarkollegiets register éver
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auktoriserade tolkar eller i Kammarkollegiets nationella tolkregister dver
utbildade tolkar ska tillhéra denna kompetensniva.

2.2.3 Kompetensprioritering

Exempel pa uppdrag som i forsta hand ska tillsattas med auktoriserade tolkar med
speciell kompetens som rattstolk (RT) ar domstols- och haktningsférhandlingar.

Till tolkuppdrag som berér amnesomradet medicin och halsa ska auktoriserade tolkar
med speciell kompetens som sjukvardstolk (ST) prioriteras.

Till 6vriga tolkuppdrag prioriteras auktoriserade tolkar (AT). Om inte sadana gar att
tillga ska i andra hand utbildade tolkar (UT) formedlas. Endast om varken
auktoriserade eller utbildade tolkar finns tillgangliga far évriga tolkar (OT) férmedlas.

Denna kompetensprioritering ska galla samtliga tolktjdnster men enbart om avropande
myndighet inte har efterfragat en specifik kompetensniva.

Avropande myndighet far maximalt efterfrdga tva alternativa kompetensnivaer,
exempelvis Rattstolk i forsta hand och Auktoriserad tolk i andra hand. Leverantéren far
i dessa fall inte formedla en tolk med annan kompetensniva &n de tva kompetensnivaer
som har efterfragats. Om nagon av dessa tva kompetensnivaer inte kan formedlas ska
avropande myndighet g vidare i rangordningen.

Avropande myndighet kan saledes aven vélja att enbart efterfraga en (1)
kompetensniva. Leverantoren far da inte formedla en tolk med annan kompetensniva
an den som har efterfragats, varken hogre eller lagre.

Observera att om efterfraigade kompetensnivaer ar ett dnskemal, och inte ett krav, ska
avropande myndighet inte ga vidare i rangordningen i det fall ingen av de efterfragade
kompetensnivaerna kan férmedlas. Leverantdren ska da férmedla tolk i enlighet med
ovan namnd kompetensprioritering. Det kan saledes vara bra att formulera
efterfrdgad(e) kompetensniva(er) som ett krav och inte som ett dnskemal.

2.2.4 Tolknummer och behdérighetskort

Varje person som fatt bifall pa sin ansékan om auktorisation som tolk och/eller bifall pa
sin anstkan om registrering som utbildad tolk tilldelas ett s.k. tolknummer i
Kammarkollegiets register for auktoriserade och utbildade tolkar. Tolknumret ar kopplat
till den aktuella tolkens personnummer och ar darfor unikt.

Via tolknumret kan man identifiera féljande uppgifter om den enskilda tolken:
e Kompetensniva, dvs. om tolken ar rattstolk och/eller sjukvardstolk, auktoriserad
tolk och/eller registrerad som utbildad tolk
e Sprak, dvs. i vilket/vilka sprak tolken erhallit auktorisation och/eller utbildning
e Tolkens kontaktuppgifter, t.ex. mobilnummer, e-postadress, lan
¢ Giltighetstid for auktorisation och/eller for registreringen som utbildad tolk

Tolkférmedlingstjanster 1.0
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De tolkar som finns med i Kammarkollegiets Nationella tolkregister ska inneha ett
behdrighetskort.

2.3 Priser

2.3.1 Priser for tolkning

Tolkarvode och all annan ersattning till tolk utgar i enlighet med den vid var tid géllande
utgavan av Domstolsverkets foreskrifter om tolktaxa, forutom andringarna enligt nedan.

Tabell 1 galler for tolkning vid allmén domstol, allman férvaltningsdomstol,
Arbetsdomstolen, arrendenamnd och hyresnamnd.

Tabell 2, som avser tolkning vid polis- klagar och kronofogdemyndighet, galler for
samtliga avropande myndigheter i denna upphandling féorutom de som ingar i tabell 1.

§8 8-9 under rubriken Avvikelse fran taxan samt § 15 under rubriken Utlagg, galler
endast avropande myndigheter som omfattas av férordningen (1979:291) om tolktaxa.

Det finns for narvarande fyra arvodesnivaer. Varje kompetensniva har en egen
arvodesniva:

Rattstolk/sjukvardstolk (RT/ST) - arvodesniva IV.
Auktoriserad tolk (AT) - arvodesniva lIl.

Utbildad tolk (UT) - arvodesniva Il.

Ovrig tolk (OT) - arvodesniva .

De sprak som det inte gar auktorisera sig i ersatts efter tolkens kompetensniva enligt
arvodesniva Il och arvodesniva I.

Tolkarvode inklusive sociala avgifter (d.v.s. beloppet inom parentes i taxan) faktureras
av leverantdren. Detta galler oavsett om tolken ar anstalld eller har F-skatt.

| de fall tolken har F-skatt ska leverantdren betala tolken hela arvodet inkl. sociala
avgifter sa att tolken sjalv betalar in sina sociala avgifter till Skatteverket. Om tolken ar
anstélld av leverantoren eller uppdragstagare ar det leverantéren som betalar in de
sociala avgifterna.

Enda fallet dar beloppet i taxan exkl. sociala avgifter ska betalas ut &r om avropande
myndighet sjalv betalar in tolkens sociala avgifter till Skatteverket, t.ex. nar tolk med A-
skattesedel sjalv yrkar ersattning fran domstol.

Leverantdren har ratt att debitera avropande myndigheter 0,7 % av den del som avser
tolktaxan for att fa tackning for den administrativa avgiften till Kammarkollegiet.
Ber&kningen gors da pa totalt tolkarvode exKkl. sociala avgifter men inklusive OB-tillagg
och tidsspillan. Rese- och boendekostnader undantas fran fakturavardet.

Tolkférmedlingstjanster 1.0
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Tolkningstillfallet avgor vilken version av tolktaxan som ska gélla, i de fall taxan hinner
uppdateras innan uppdraget utforts.

2.3.2 Formedlingsavgift

Leveranttren har réatt att debitera en (1) formedlingsavgift per uppdrag/dag/tolk/sprak
samt en (1) formedlingsavgift nar ny tolk maste tillsattas p.g.a. att kund forlanger eller
pa annat satt utokar ett pagaende uppdrag.

Ett uppdrag som endast pagar under en (1) dag, med en (1) tolk och i ett (1) sprak ger
leveranttren ratt att debitera en (1) formedlingsavgift. Strécker sig uppdraget over flera
dagar, eller passerar en dygnsgrans, far en (1) formedlingsavgift per dag debiteras. Ar
flera tolkar engagerade far en (1) formedlingsavgift per tolk debiteras och om en tolk
ska tolka i flera sprak far en (1) formedlingsavgift per sprak debiteras.

Formedlingsavgiften i detta ramavtal ar differentierad utifran levererad kompetensniva i
utfort tolkuppdrag. Detta betyder att féormedlingsavgiften ar hogst for en rattstolk och
lagst for en ovrig tolk.

Vid férmedling av tolkuppdrag via telefon utanfor kontorstid har leverantéren ratt att
debitera ett tillagg pa 100 % av formedlingsavgiften. Med kontorstid avses helgfri
mandag till fredag kl. 08.00 - 17.00.

2.3.3 Pris for tolkanvandarutbildning

Pris per timme (60 min) som ska innefatta kostnader for leverantérens
utbildningspersonal samt for eventuellt utbildningsmaterial framgar av prislistorna pa
www.avropa.se. Eventuella resekostnader ska godkdnnas av avropande myndighet
innan uppdraget utfors. Det timpris som lamnas ar saledes exklusive eventuella
resekostnader. Avropande myndighet ansvarar for att tillhandahalla lokal utan kostnad
for leverantoren.

2.3.4 Pris for Avistatolkning

For Avistatolkning utgar arvode i enlighet med den vid var tid gallande utgavan av
Domstolsverkets foreskrifter om tolktaxa. | prislistorna pa www.avropa.se framgar vilka
leverantorer som erbjuder Avistatolkning.

2.3.5 Resor och utlagg i samband med tolkuppdrag

Leverantéren ska ansvara for eventuella bokningar och avbokningar samt utlagg pa
forhand avseende researrangemang som ar nddvandiga for att utfora tolktjanster i
detta ramavtal. Detta galler saval resor, hotell, maltider samt annat som &r forknippat
med kostnader i utférandet av tolkuppdrag.

Tolkférmedlingstjanster 1.0
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Ersattning for tolkens resa utgar endast for billigaste researrangemang om inget annat
har dverenskommits med avropande myndighet. Detta innebér att leverantdren ar
skyldig att ansvara for att resa for tolk sker pa ett for avropande myndighet ekonomiskt
fordelaktigt satt, sasom att nyttja kommunalt fardsatt sa langt som detta ar majligt. For
det fall tolkens resa till tolkuppdrag Gverstiger tva (2) timmar landvagen med maximalt
avstand pa 100 km utgar ersattning for tolkens resekostnader endast under
forutsattning att avropande myndighet pa forhand godkéant resekostnaderna.

For 6vriga utlagg utgar erséattning endast om verifierad kostnad ar nodvandig for
genomforandet av uppdraget och under forutsattning att avropande myndighet pa
forhand godkant utlagget. Eventuella utlagg ska pa begaran kunna styrkas. Om inte
utlagg kan styrkas pa begéaran utgar ingen ersattning.

| det fall resan sker med bil star avropande myndighet for kostnad for eventuella
nodvandiga vagtullar och parkeringsavgifter. Dessa kostnader ska tas med i
berékningen av vad som &r det billigaste researrangemanget fér avropande myndighet.

Vid uppdrag fér de myndigheter som omfattas av férordningen (1979:291) om tolktaxa
(allmén domstol, allman forvaltningsdomstol, Arbetsdomstolen, arrendenamnd,
hyresnamnd, aklagarmyndighet, Polismyndigheten, Séakerhetspolisen och
Kronofogdemyndigheten) utgar ersattning enligt forordningens 15 8. Vid uppdrag for
ovriga myndigheter utgar ersattning enligt Skatteverkets vid var tid gallande regler for
traktamente och bilersattning. | de fall reseersattningen ar skattepliktig (nar tolken ar
uppdragstagare med A-skatt) ska sociala avgifter, i enlighet HFD 2013 ref. 19 |, laggas
pa reseersattningen.

2.4 Kontraktsvillkor

Ramavtalets Allmanna villkor ar tillampliga pa avtalsforhallandet mellan leverantéren
och avropande myndighet som har ingatt kontrakt och utgor en bilaga till kontraktet.
Allméanna villkor ar tillampliga fér varje avrop som sker inom ramen for ramavtalet
oberoende av om detta anges i avropsforfragan eller inte.

2.5 Ramavtalsomradets giltighetstid

Ramavtalen ar giltiga frdn och med 2019-02-01 till och med 2021-01-31 och kan
forlangas pa initiativ av SIC i upp till 24 manader, det vill sdga maximalt till och med
2023-01-31.

Tolkférmedlingstjanster 1.0
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2.6 Avropsstod

2.6.1 Kammarkollegiets webbaserade avropstjanst for tolkar

Kammarkollegiet har av regeringen fatt uppdraget att utveckla en avropstjanst for tolkar
for att underlatta avropsférfarandet inom ramavtalsomradet for tolkférmedlingstjanster
samt att underlatta och mojliggéra uppfdljning av levererade tjanster och
fakturakontroll. Avropstjansten planeras att tas i drift under varen 2019. Fran det att
avropstjansten tas i drift forbinder leveranttren sig att hantera avrop fran
Kammarkollegiets ramavtal for tolkférmedlingstjanster genom att ta emot och behandla
dem i avropstjansten.

Alla avropsberattigade myndigheter kommer ha mdjlighet att skapa inloggning i
avropstjansten for att avropa tolkar dar.

2.6.2 LeverantOrers webbaserade bokningssystem

Utover Kammarkollegiets avropstjanst ska aven leverantérena ha ett webbaserat
bokningssystem dér avropande myndighet kan hantera sina avrop. | bokningssystemet
ska avropande myndighet kunna boka och avboka tolk.

2.6.3 Avropsblankett

Statens inkopscentral tillhandahaller aven en avropsblankett for att tydliggora och
underlatta avropen for bade Kund och Leverantor. Avropsblanketten och tillhérande
instruktion hittar du pa www.avropa.se.

Tolkférmedlingstjanster 1.0
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3 Om avropet

3.1 Avropsordning

For detta ramavtalsomrade géller en faststalld rangordning per l1an som finns angiven
pa www.avropa.se under Tolkformedlingstjanster och respektive lan. En fast
rangordning innebar att avropsforfragan ska stéllas till den forst rangordnade
leverantbren inom det aktuella lanet.

Kan inte den forst rangordnade leverantdren ata sig uppdraget, alternativt inte svarar
inom utsatt tid eller uppfyller samtliga obligatoriska krav, ska forfragan ga vidare till den
leverantdr som ar rangordnad tvaa enligt rangordningen. Observera att avropsforfragan
inte far andras eller forvanskas i sadana fall.

Avrop av paplatstolkning ska ske utifrdn rangordningen for det lan dar tolkningen ska
aga rum. | det fall tolkning sker pa distans ska tolkningen anses aga rum dar den
avropande myndighet som anvander den aktuella tolktjansten ar placerad. Om tolkning
ska genomforas vid en avropande myndighets lokalkontor ska avrop ske utifran
rangordningen for det I&n dar lokalkontoret ar placerat.

Vid avrop av "distanstolkning i anvisad lokal” sa sker avropet enligt rangordningen i det
lan déar tolken ska infinna sig, utifran vad avropande myndighet har angett i sin
avropsforfrdgan. Observera att det inte gar att 6nska distanstolkning i anvisad lokal
som andra- eller tredjehandsalternativ i samma avrop om tolken ska tolka fran en lokal
i annat lan.

3.2 Avropsforfragan

Avrop kan goras pa foljande satt:

via Kammarkollegiets webbaserade avropstjanst for tolkar
via leverantdrernas egna webbaserade bokningssystem
via e-post till leverantorernas funktionsbreviada

via telefon

Kammarkollegiets avropstjinst omhandertar de flesta steg i avropsprocessen som
beskrivs i avsnitt 3.2 — 3.9 nedan inklusive automatisk hantering av rangordning. Mer
information om avropstjansten finns i bilaga "Information om avropstjanst fér tolkar”.

Tolkférmedlingstjanster 1.0
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Avropande myndighet bor i sin avropsforfragan ange foljande uppgifter:

3.2.1 Formalia:

Namn péa avropande myndighets organisation.

Namn p& enhet/avdelning som avropar uppdraget.

Eventuellt kundnummer hos leverantoren.

Namn och kontaktuppgifter pa handlaggaren hos avropande myndighet.

Vid behov, avropande myndighets referensnummer pa uppdraget, exempelvis
kostnadsstalle eller malnummer i domstol.

Observera att det ar viktigt att ni alltid anger att ni avropar fran Kammarkollegiets
ramavtal med nr 23.3-9066-16. Det minskar risken for feldebitering da manga
leverantorer har flera olika ramavtal att halla reda pa.

3.2.2 Gallande uppdraget:

Tolkférmedlingstjanster

Datum samt start- och sluttid for tolkuppdraget, samt eventuellt information om
tidsangivelsen ar definitiv eller har en viss flexibilitet.

Vilket/vilka sprak som kommer att talas under tolkuppdraget.

Tolkens kompetensniva (Rattstolk (RT) eller Sjukvardstolk (ST), Auktoriserad
tolk (AT), Utbildad tolk (UT) eller Ovrig tolk (OT)).

Har kan maximalt tva (2) alternativ anges. Om efterfragad/e kompetensniva/er
ar ett dnskemal, och inte ett krav, ska detta anges.

Om inga krav eller 6nskemal anges ska tolken formedlas enligt vad som
foreskrivs i avsnitt Kompetensprioritering (2.2.3). | sadant fall galler arvode
enligt tolktaxan for anvisad tolk.

Vilken tjanst/installelsesatt som avses, dvs. Paplatstolkning, Distanstolkning
(telefon eller skarm) eller Distanstolkning i anvisad lokal. Har kan avropande
myndighet ange alternativa 6nskade installelsesatt, exv. i forsta hand
Distanstolkning, i andra hand Paplatstolkning, osv.

Om efterfragat installelsesatt ar ett 6nskemal, och inte ett krav, ska detta anges.

Vid Paplatstolkning och Distanstolkning i anvisad lokal anges adress dar
tolkuppdraget ska genomfdras.

Accepterad restid vid utférande av tolkuppdrag som kan vara forknippade med
resekostnader (Paplatstolkning eller Distanstolkning i anvisad lokal).
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o En tolk vars restid till tolkmotet ar maximalt tva (2) timmar landvagen
med maximalt avstand pa 100 km. Erséttning for eventuella
resekostnader utgdr i enlighet med avsnitt 2.3.5.

o Entolk vars restid till tolkmotet verstiger tva (2) timmar landvagen eller
avstand pa éver 100 km. Tolken far endast anlitas om avropande
myndighet har godkant de uppskattade resekostnader som ar
forknippade med uppdraget.

Det racker att antingen tiden eller avstandet 6verskrids for att godkannande ska
inhamtas fran avropande myndighet.

e Kort beskrivning av uppdraget (domstolsférhandling, férhdr, mote med
handlaggare etc.)

3.2.3 Eventuella dévriga krav eller dnskemail:

e Om avropande myndighet har 6vriga krav eller onskemal, exempelvis dialekt
vid tolkning, tolkens kon, tillsattning av en specifik tolk alternativt att en specifik
tolk inte ska tillsattas, sarskilda egenskaper eller kunskaper hos tolken, ska
dessa anges. Avropande myndighet ska ange om det som efterfragas ar krav
eller nskemal.

e | det fall det som efterfragas ar krav och férmedlingen inte kan formedla en tolk
enligt avropsforfragans krav ska avropande myndighet vanda sig till nasta
leverant6r i rangordningen.

Ifall det som efterfragas enbart ar onskemal behdver inte leverantéren uppfylla
dessa i sin bekréaftelse pa avropsforfragan och avropande myndighet ska i
sadant fall inte vanda sig till nasta leverantor i rangordningen.

3.3 Mottagningsbevis och avropssvar

Nar leverantéren har mottagit en avropsforfragan ska ett skriftligt mottagningsbevis
skickas till avropande myndighet per omgaende via ett webbaserat bokningssystem
eller via e-post.

| de fall avropsforfragan ar ofullstandig eller oklar ska leverantéren omgaende begara
in ett fortydligande.

Om leverantoren kan ata sig uppdraget enligt avropsforfragan ska detta bekraftas
enligt nedan angivna tidsramar.

Om leverantoren inte kan ata sig uppdraget ska detta skriftigen meddelas avropande
myndighet omgaende eller senast enligt nedan angivna tidsramar. Leverantdren ska
aven informera avropande myndighet om skélet till att denne inte kan ata sig
uppdraget.

Tolkférmedlingstjanster 1.0
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Datum

3.3.1 Tidsramar

Leverantdren ska till avropande myndighet skriftligen antingen meddela att
leverantoren inte kan ata sig uppdraget, eller bekrafta att leverantdren kan ata sig
uppdraget enligt nedan angivna tidsramar:

Om avropsforfragan mottas senast tva arbetsdagar fére uppdragsstart, ska
leverant6ren bekrafta uppdraget s& snart det ar mojligt, dock senast kil 15.00
arbetsdagen efter att avropsforfraigan mottagits.

Om avropsforfrdgan mottas senast kl. 14.00 arbetsdagen fore uppdragsstart,
ska leverantoren bekrafta uppdraget sa snart det ar mojligt, dock senast ki
16.30 samma arbetsdag.

Om avropsforfrdgan mottas senare an kl 14.00 arbetsdagen fore uppdragsstart,
eller samma arbetsdag som uppdragsstart, ska leverantéren bekrafta uppdraget
omgaende eller enligt tidsanvisning av avropande myndighet.

3.3.2 Bekréftelse pa avropsforfragan

Om leverant6ren atar sig uppdraget ska en bekraftelse skickas sa snart som mojligt.
Bekraftelsen ska minst innehalla féljande uppgifter:

Formalia

Namn och kontaktuppagifter till kontaktperson hos leverantoren.

Namn p& avropande myndighet/organisation.

Namn pa enhet/avdelning som avropar uppdraget (om sadant har angivits i
avropet).

Avropande myndighets kundnummer hos leverantéren (om sadant finns).
Namn och kontaktuppgifter pa handlaggaren hos avropande myndighet.
Férmedlingens bokningsnummer pa uppdraget samt avropande myndighets
referensnummer (om sadant angivits i avropet).

Gallande uppdraget

Tolkférmedlingstjanster

Datum samt start- och sluttid for tolkuppdraget.
Tolkens installelsesatt (Paplatstolkning, Distanstolkning (telefon/skarm),
Distanstolkning i anvisad lokal).
Om aktuellt, adress dar tolkuppdraget ska genomféras.
Vilket/vilka sprak som kommer att tolkas.
Uppskattad restid for tolkuppdrag som kan vara férknippade med
resekostnader.
o Uppgift om uppskattade resekostnader i det fall restiden uppskattas
Overstiga tva (2) timmar landvagen eller avstand pa 6ver 100 km.
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Gallande tolken

e Tolkens tolknummer enligt Kammarkollegiets register. Om bekréftelsen avser
en Ovrig tolk (OT) ska tolkens namn framga istéllet for tolknummer.

e Tolkens kompetensniva (Rattstolk (RT) eller Sjukvardstolk (ST), Auktoriserad
tolk (AT), Utbildad tolk (UT) eller Ovrig tolk (OT)).

o Tolkens kontaktuppgifter, samt eventuella andra sarskilda kontaktuppgifter som
kravs vid avrop av distanstolkning.

Eventuella 6vriga krav eller 6nskemal

e Om avropande myndighet i sin avropsforfragan har angett 6vriga krav eller
onskemal, exempelvis dialekt vid tolkning, tolkens kon, tillsattning av en specifik
tolk, att en specifik tolk inte ska tillsattas, sarskilda egenskaper eller kunskaper
hos tolken, ska leverantéren i sin bekraftelse ange huruvida dessa krav
och/eller dnskemal uppfylls eller inte.

e Om avropande myndighet i sin avropsforfragan har angett 6nskemal avseende
uppdraget eller tolken ska dessa i mojligaste man tillgodoses.

Om det som har efterfragats ar ett krav och leverantoren inte kan formedla en tolk
enligt avropsforfragans krav ska avropande myndighet vanda sig till nasta leverantor i
rangordningen.

Om det som efterfragas enbart ar 6nskemal behover inte leverantdren uppfylla dessa i
sin bekréaftelse pa avropsforfragan och avropande myndighet ska i sddant fall inte
vanda sig till n&sta leverantdr i rangordningen.

Ar bekréftelsen inte i enlighet med avropsforfragan bér avropande myndighet kontakta
leverantéren omgaende och meddela vad som inte stammer.

Leverantoren ska, i de fall avropande myndighet begar detta, tillhandahalla CV foér den
tolk som ska utféra uppdraget. Avropande myndighet har ratt att begara en annan tolk
om avropande myndighet finner att tolkens kompetens och/eller lamplighet inte
dverensstammer med avropsforfragan.

3.4 Avropande myndighets godkannande av resekostnader

| det fall avropande myndighet i sin avropsforfrdgan har godkant en restid pa over tva
timmar eller avstand pa éver 100 km av tolk for tolkuppdrag som kan vara férknippade
med resekostnader ska leveranttren i sin bekraftelse ange uppskattade resekostnader
for det aktuella uppdraget.

Nar avropande myndighet har fatt uppskattning pa resekostnader ska myndigheten

meddela leverantéren om resekostnaderna accepteras eller inte. Om resekostnaderna
inte kan accepteras ska myndigheten vanda sig till nsta leverantdr i rangordningen
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savida inte alternativa instéllelsesatt har angivits i avropsforfragan, t.ex.
distanstolkning.

Om ni har angett i er forfrdgan att ni godtar resor éver 2 timmar och/eller 6ver 100 km
for tolken, ar det av storsta vikt att snarast bekréfta om de resekostnader som
leverantéren anger accepteras eller inte. Detta for att leverantoren ska kunna ga vidare
med bokningen och sékra upp att féreslagen tolk kan ta uppdraget.

Leverantdren har mojlighet att ange en sista svarstid fér myndigheten att godkanna
eller underkéanna en beddémd resekostnad. Tidsfristen ska vara skalig. Passeras
tidsfristen utan svar forfaller bokningen och myndigheten far géra en ny bokning.

Leverantdren ar bunden vid sin bekraftelse fram till att tidsfristen [6pt ut. Om
myndigheten inte accepterar resekostnaden ska bokningen ga vidare till nasta
leverantor enligt rangordningen. Om den aktuella leverantdren &r sist i rangordningen
avslutas bokningen.

Om leverantdren behéver byta tolk innan tidsfristen 16pt ut har leverantdren majlighet
att ange en ny tidsfrist och en ny bedémd resekostnad for den nya tolken som
myndigheten ska acceptera eller inte.

3.5 Byte till likvardig tolk

Om det &r nédvandigt kan leverantéren byta ut den tolk som har bekréftats till en
likvardig tolk innan uppdraget paborjas. Bytet far inte ske narmare uppdragsstart an att
avropande myndighet hinner godkénna ev. tillkommande resekostnader for ny tolk.
Med likvérdig tolk menas en tolk som uppfyller samtliga krav som avropande
myndighet stallde i sin avropsforfragan.

Vid byte av tolk ska den nya tolkens tolknummer, eller namn for Ovrig tolk, framg& i ny
bekraftelse samt i rekvisitionen.

Finner leverantéren ingen likvardig tolk eller om tolken helt uteblir ar detta ett
kontraktsbrott och avropande myndighet har ratt att kréva vite enligt ramavtalets
Allméanna villkor.

3.6 Avropande myndighets avbokning av Tolk

Om avropande myndighet avbokar tolk mer an 48 timmar fore uppdragsstart utgar inte
ersattning for tolkning eller spilltid. Férmedlingsavgift utgar dock.

Lordagar, sondagar samt annan helgdag raknas bort pa sa satt att ingen tid raknas pa
dessa dygn (00.00-23.59).

| de fall en resa och/eller boende har bokats for tolken och dessa inte ar

avbokningsbara ska avropsberattigad debiteras for kostnaderna alternativt
avbokningskostnader, oavsett tidpunkt for avbokningen.
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| de fall avropande myndighet avbokar senare &n 48 timmar fore uppdragsstart finns
mdjlighet att i samband med avbokningen erbjuda ett likvardigt ersattningsuppdrag.
Med likvéardigt menas ett uppdrag vid samma tidpunkt och att samma tolk ska kunna
ata sig uppdraget. Ersattningsuppdraget ska bekraftas av leverantdren enligt avsnitt
"Tidsramar” (3.3.1).

Om avropande myndighet inte kan erbjuda nagot likvardigt ersattningsuppdrag, eller i
de fall leveranttren har sakliga skél att tacka nej till ett sddant uppdrag, ska full
ersattning inklusive bland annat spilltid och formedlingsavgift utga.

Om erséttningsuppdraget genomfors men omfattningen ar mindre &n det ursprungliga
uppdraget ska avropande myndighet ersatta for mellanskillnaden. Pa faktura-
specifikationen for ersattningsuppdraget ska det framga om tolken har rétt till en storre
ersattning (mellanskillnad).

Avbokning av tolk géller fran den tidpunkt avropande myndighet lamnar meddelande
om avbokning. Vid avbokning av tolk ska leverantéren lamna en skriftlig bekraftelse pa
att avbokning skett. Denna bekraftelse ska kunna uppvisas av avropande myndighet
som bevis pa att avbokning skett.

3.7 Jav

Det ar tolkens skyldighet att papeka eventuellt jav. Det aligger avropande myndighet att
avgoéra om jav foreligger och om uppdraget ska genomféras eller inte.

Om jav inte var mojligt att upptacka fore tolktillfallet utan upptacks vid tolktillfallet, och
uppdraget darfor avbryts, sa raknas detta inte som en sen avbokning fran leveranttren.
Uppdraget kommer att ersattas sa som om det hade genomforts.

3.8 Tolkrekvisition

Blankett for rekvisition som avropande myndighet tillhandahaller ska anvandas i forsta
hand, om avropande myndighet sa 6nskar. | annat fall ska leverantéren kostnadsfritt for
avropande myndighet tillhandahalla blanketter for tolkrekvisitioner.

Pa rekvisitionerna ska minst féljande uppgifter finnas och dokumenteras vid varje
tolkning:

e Namn pa avropande myndighets organisation, eventuell avdelning/enhet samt
handlaggare
Uppdragsnummer samt eventuellt avropande myndighets referensnummer
Datum samt start- och sluttid for tolkuppdraget
Total tolkningstid
Restid (tidsspillan) och eventuella resekostnader
Vilken tolktjanst som avses, distanstolkning (telefon/skarm), paplatstolkning,
distanstolkning i anvisad lokal
e Sprak
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e Kammarkollegiets tolknummer (eller namn for Ovriga tolkar)

e Arvodesniva for det aktuella uppdraget (ska éverensstamma med bekraftelsen
samt tolkens kompetensniva/er)

e Uppgift om tolkens skattestatus (A/F-skatt), om uppdraget utforts av frilansande
tolk

¢ Godkannande i form av signering av tolkanvandaren hos avropande myndighet

Efter genomford paplatstolkning/distanstolkning i anvisad lokal, undertecknas
rekvisitionen som en bekréaftelse pa genomfort uppdrag. Rekvisitionen ska
undertecknas av behdorig personal hos avropande myndighet. Leverantéren ska
kontrollera att angiven restid (tidsspillan) samt eventuella resekostnader i rekvisitionen
ar rimlig, om avropande myndighet sarskilt begar detta.

Vid distanstolkning ska leverantoren skicka en rekvisition via e-post pa utfort uppdrag.
Denna rekvisition ska innehalla ovan namnda uppgifter exkl. restid och ev.
resekostnader.

Ovanstaende blankett far ersattas med annan digital [6sning (ex mobilapp eller
webbaserat bokningssystem) om leverantéren kan erbjuda detta och avropande
myndighet godtar det. Tolkens inrapportering av utférda uppdrag kan ske digitalt under
forutsattning att avropande myndighet erhaller en kopia av underlaget samt att
leverantoren har tillfredsstallande kontroliméjligheter.

Avropande myndighet ska fa rekvisitionen omgaende efter slutfort uppdrag.
Tolkrekvisitionen utgor underlag for fakturering.

3.9 Forsening och brister i tjansten

Nar tolk ar forsenad med mer an tio (10) minuter ska leverantéren kompensera
avropande myndighet genom att inte debitera den forsta halvtimmen (30 minuter) av
uppdraget.

Nar tolk ar forsenad med mer an femton (15) minuter eller om tolk helt uteblir fran
avtalat uppdrag har avropande myndighet rétt att saga upp kontraktet med omedelbar
verkan utan krav pa ersattning fran leverantorens sida. Darutover utgar vite i enlighet
med ramavtalets allménna villkor.

Valjer avropande myndighet att inte saga upp kontraktet med omedelbar verkan och
uppdraget darmed utfors trots forseningen, utgar inget vite till aviopande myndighet.
Leverantoren ska i det fall uppdraget kommer att utféras kompensera avropande
myndighet genom att inte debitera den forsta halvtimmen (30 minuter) av uppdraget.

Om uppdraget inte kan genomforas pa grund av t.ex. bristande kompetens hos tolk
eller om tolk inte uppfyller de krav som stéllts i avropet, ska avropande myndighet s&
fort bristerna uppdagas meddela leverantéren. Skulle bristerna uppdagas forst efter att
uppdraget genomforts ska leverantéren meddelas sa snart mojligt.
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| det fall avropande myndighet bedomer att tolkuppdraget inte kan genomforas pa
grund av brister i tjansten har avropande myndighet ratt att sdga upp kontraktet med
omedelbar verkan utan krav pa ersattning fran leverantéren samt debitera leverantoren
ett vite i enlighet med ramavtalets allménna villkor.

Valjer avropande myndighet att inte saga upp kontraktet med omedelbar verkan och
uppdraget darmed utfors trots bristerna utgar inget vite till avropande myndighet.
Leverantdren ska i det fall uppdraget kommer att utforas trots bristerna kompensera
avropande myndighet genom att inte debitera den forsta halvtimmen (30 minuter) av
uppdraget.

| det fall tolk ar bade férsenad och brister i utférandet av tjansten, men uppdraget anda
genomfors, utgar kompensation om 2 x 30 minuter.

3.10 Mdjlighet att avvika fran rangordningen vid specifikt
avrop

Avropande myndighet far avvika fran rangordningen vid specifikt avrop om nagot eller
nagra av foljande sarskilda skal foreligger:

a. Om leverantoren inte kan ata sig uppdraget enligt de krav som avropande myndighet
angett i sin avropsforfragan.

b. Om leverantérens webbaserade bokningssystem ligger nere och bokning 6nskas
goras via detta system.

c. Om leverantdren inte aterkommit med bekraftelse av avropet inom angiven tid enligt
ramavtalet.

Avropande myndighet far dessutom avvika fran rangordningen om leverantoren inte
kan erbjuda tolk med begard kompetensniva och sprak, som &r villig att genomga
sakerhetsprévning och/eller registerkontroll. Leverantdren ska senast inom 48 timmar
helgfri vardag bekréafta att tolk ar villig att genomga en sakerhetsprovning och/eller
registerkontroll.

Om inte heller nasta leverantdr i rangordningen kan leverera enligt myndighetens krav
gar avropsforfragan vidare till leverantor nummer tre osv. i rangordningen.

Avropsforfragan far inte andras eller forvanskas i de fall forfragan gar vidare till
nastkommande leverantdren i rangordningen.

3.11 Karantan

Avropande myndighet har ratt att under tre manaders tid vanda sig direkt till nasta
leverantor i rangordningen, d.v.s. satta den berdrda leverantéren i s.k. karantan, om de
levererade tjansterna visar upprepade och uppenbara kvalitetsbrister.
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Karantan galler for det eller de 1&an dér avropande myndighet upplevt bristerna.

Exempel pa kvalitetsbrister ar sena avbokningar, forsenade tolkar, tolkar som uteblir,
bristfalliga tolkningar och brister i formedlingstjansten.

For att avropande myndighet ska ha denna ratt maste avropande myndighet ha
dokumenterat vilka brister som har férekommit samt reklamerat dessa till formedlingen.

| det fall mojligheten till karantan utnyttjas ska avropande myndighet inrapportera detta
till Kammarkollegiet.
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