Transvoice

Allméinna villkor och riktlinjer for tolkuppdrag

1. Inledning

Dessa allménna villkor géller for tolkar som utfor tolkuppdrag for Transvoice Sweden AB, org. nr: 556653- 6370 samt Transvoice AB,
org.nr. 556482-8654, Lindhagensgatan 126, 112 51 Stockholm.

Transvoice-bolagen bendmns hérefter gemensamt ”Transvoice”. Dessa allménna villkor reglerar vad som ska gélla mellan parterna vid
utforande av tolkuppdrag for Transvoice.

2. Tolken som uppdragstagare

Tolkuppdraget faller inte inom ramen for anstdllning, dock betalar Transvoice de sociala avgifter som géller for uppdragstagaren med
A-skattsedel. Sjuk-och friskanmadlan till Forsdkringskassan ansvarar tolken sjdlv for. Antal tolkuppdrag som kommer in till Transvoice
perdag beror pa den efterfragan som for tillfdllet finns pd marknaden och Transvoice kan darfor inte forbinda sig att ge ndgra
tolkuppdrag till tolken. Tolken arbetar dirmed pa frilansbasis med ersittning per timme.

Utbetalning av arvode sker efter att tolken rapporterat sina utférda uppdrag till Transvoice. I det fall tolken dr godkénd for F-skatt
utbetalas 10n efter att tolken fakturerat Transvoice for utforda tolktjénster. Tolken ska alltid 14mna in registerutdrag for innevarande ar
till Transvoice.

Som tolk far man ej finnas upptagen i polisens belastningsregister. Transvoice forbehaller sig ritten att géra kontroller mot Sveriges
domstolar for alla aktiva uppdragstagare. Detta gors en gang per ar via tjansten Bakgrundskollen.se. Vid accept av Transvoice allménna
villkor sé accepteras ocksaé att denna kontroll gors en gang per ar.

3. Tolkens rittigheter och skyldigheter

Tolken har som individuell uppdragstagare stor frihet och valméjlighet framst da det géller planering och atagandeav arbete. Tolken
dr inte bunden till fasta tider eller drenden, utan kan sjélvsténdigt vilja att ata sig eller avbdja uppdrag. Tolken ar skyldig att iaktta
Transvoice allménna villkoroch riktlinjer inklusive arbetsinstruktion och utfora varje tolkning i enlighet med dessa.

Tolken ska rapportera uppdrag i enlighet med bilaga 1.

Tolken bor inneha en ansvarsforsakring som ér avsedd for utforande av tolkuppdrag.

Tolken ska utfora sitt uppdrag i enlighet med Kammarkollegiets foreskrift God tolksed. Med God tolksed menas det regelverk som
finns pa omradet, den yrkeskodex som utvecklats av tolkaroch den praxis som skapats av Kammarkollegiet pa tolkomrédet.

4. Tilldelning av tolkuppdrag

Transvoice har en tydlig policy att alltid tillsitta uppdraget med den hogsta tillgdngliga kompetensen f6r sammanhanget i kombination
med anmald tillgdnglighet i Transvoice app/portal Tolka!. Det innebar att auktoriserade tolkar med speciell kompetens prioriteras forst
och dérefter auktoriserade tolkar. Dérefter formedlas jobben till utbildade tolkar enligt Kammarkollegiets definition och till sist 6viga tolkar,
det vill séiga tolkar som har genomgatt minst en introduktionsutbildning, har erfarenhet av yrket och sedan ér testade och godkénda i
Transvoice rekryteringstest.

Utover detta prioriteras tolkar dven baserat pa kvalitet pa utforande och acceptansgrad, det vill sdga utforda uppdrag utan anmérkningar och hur manga
forfrégningar man accepterat under anmild tillgdnglighet, samt enligt nérhetsprincipenvid kontakttolkningsuppdrag.

Tolkuppdragen férmedlas av Transvoice formedlingssystem WorkBit efter gillande tillséttningsprinciper. Nér en tolk accepterat ett

uppdrag 4r det tolkens skyldighet att genomftra dtagandet.

5. Princip vid atagande av uppdrag

Nar uppdragstagaren accepterat ett atagande dr han/hon skyldig att utfora tolkningen. Innan tolken &tar sig och fullf6ljer ett uppdrag,
s k a denne noga dverviga om han/hon ér lamplig for drendetoch didrmed kan utfora tolkningen pa ett tillfredstéllande

sitt. Om tolken anser sig ej vara kompetent for uppdragets innehall eller av annan anledning oldmplig, ska han/hon inte ata sig
uppdraget.

Tolken ska endast éta sig uppdrag som han/hon finner sig lampad for.

6. Niir betraktas dtagandet vara accepterat?

Nar en tolk accepterat en uppdragsforfragan via Transvoice app/portal Tolka! dr tolken skyldig att genomfora dtagandet.
Uppdragsforfragningar som inkommer via telefonsamtal fran formedlingen anses som accepterade nér tolken har tackat ja, samt
tilldelats uppdragsuppgifter och uppdragsnummer. Om/nédr uppdragsuppgifter inte distribueras via app/portal utan via e-post 4r detta en
bekréftelse pa tidigare muntlig 6verenskommelse dér tolk accepterat uppdrag pa forhand. Tolk och formedlingen har da kommit
Overens om via telefon eller mejl om vilka dagar och tider tolken &r tillgénglig for uppdrag.

7. Om kunden avbokar

Om Transvoice kund avbokar redan inplanerade uppdrag kvarstar tolkens ritt till arvode for uppdraget beroende pa antal timmar kvar till
uppdragets starttid vid avbokningstillfallet. Olika kundavtal har olika regler for dessa avbokningstider for kontakttolkning respektive
distanstolkning. Dessa avtalsbestimmelser for avbokningstider finns att ldsa i arvodeslistan, som éterfinns i Transvoice app och portal.

8. Jiv och tystnadsplikt
Tolken ska vara opartisk och inte ge uttryck for sina dsikter och varderingar. Tolken dr en oberoende part och fér inte ata sig uppdrag dér tolkens
opartiskhet kan ifragasittas.

Tolkens uppdrag ar forenat med tystnadsplikt i enlighet med bland annat offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) da tolken vid utforandet
av sina uppdrag kan komma att ta delav sekretessbelagda uppgifter. Att roja information kring ett uppdrag eller samtalets innehall ar ett
allvarligt brott enligt svensk lagstiftning.
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9. Vite
Om tolken uteblir eller &r forsenad utgor detta en avvikelse i form av en storning i tjdnsten och om kunden ej nyttjar tolkens service, betalas
varken ersittning for uppdraget eller resekostnader. Vid eventuell forsening maste Transvoice omedelbart meddelas om forseningen. Vid
kontakt med formedlingen kan Transvoice i samrad med kund besluta vad som ska goras.

Med avvikelse menas bland annat att kunden harupplevt storningar i verksamheten i form av kvalitetsbrist i tolkens utférande av uppdraget,
bristande service vid utfort tolkuppdrag eller att tolken har uteblivit eller blivit forsenad till ett uppdrag. En avvikelse kan medfora att tolken far
betala ett vite till Transvoice.

Med vitesersittning menas den ersittning som Transvoice kan komma att fa betala till kund for avvikelse vid utfort tolkuppdrag. Om tolken
uteblivit eller kommit forsent till ett uppdrag kan tolken i vissa fall befrias fran skyldigheten att erlégga vitesersittning i det fall tolken, genom
att uppvisa lakarintyg eller intyg om vésentlig storning ilokaltrafik, kan visa att avvikelsen ér foranledd av omsténdigheter utanfor tolkens
kontroll.

Vitesersattningen som tolken kan komma att fa betala dras av vid pafoljande manads arvodesutbetalning eller pafors tolken genom faktura.
Transvoice dger dock rétt att utdver vite kréva erséttning for den faktiska skadan.

10. Overlitelse av avtalet

Tolken far under inga omstandigheter 6verlata sitt tolkuppdrag till nagon annantolk utan att inhdmta Tranvoice skriftliga godkannande i forvig.
For det fall tolken 6verlater sitt tolkuppdrag utan att inhdmta Tranvoice godkénnande i forvéag dger Transvoice ratt att utkrdva vite i enlighet
med punkten 8 ovan med ett belopp som motsvarar tolkersittningen for uppdraget och samarbetet kan helt komma att avslutas.

11. Avtalsdokument

Detta avtal bestér av foljande handlingar och de ska tolkas i den ordning de riknas upp nedan:
- Allménna villkor och riktlinjer
- Arbetsinstruktion — Bilaga 1
- Anvindarvillkor f6r Transvoice app och portal Tolka!

12. Tvist
Tvist mellan parterna med anledning av detta avtal ska losas av allmédn domstol med tillimpning av svensk lag.
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Bilaga 1
Arbetsinstruktion

1. Allmént om branschen

Tolkbranschen har en mycket viktig funktion i det svenska
sambhdllet. Sverige &r ett invandrartitt land, och har dértillett
stort antal internationella besokare i turistande och
arbetsrelaterade drenden. For att viktiga samhéllsfunktioner,
myndigheter och foretag ska fungera vil i sin verksamhet
krdvs manga génger tolkservice och hjélp med
sprakforstaelsen. Varje yrkesverksam tolk bidrar bland annat
till det svenska samhiéllets funktionalitet,
kommunikationsférmaga och tillvéxt.

Tolkar och medarbetare pa Transvoice har ett stort ansvar
och ska tillsammans svara pa den efterfragan som finns,och
samtidigt arbeta for expansion och utveckling. Vi ska
mojliggora, uppratthalla och stirka kommunikationen mellan
bestillare och klient. Vara tjdnster ska frambringa
tillit/trygghet bade for den enskilde individen och for
sambhdllet i stort. En stor méngd foretag, organisationer, och
privatpersoner som bor eller &r pa besok i Sverige, har ett
behov av tolkning. Genom att ta vért ansvar driver vi
branschen framat och verkar for en sdker och positiv framtid.

2. Forpliktelser vid uppdragstagande

2.1 Vardagliga rutiner

— Det éligger dig att se till att du har alla uppgifterom
tolkuppdraget

— Adressen ska kollas upp i forvég sa att du hittar till
kunden utan problem eller forsening

— Du kommer i god tid till varje uppdrag, gérna 10 minuter
fore

— Vid uppdragets start ger du foljande upplysningar till
involverade parter pa badde mal- och kéllsprak:

»Jag foljer reglerna om tystnadsplikt. Jag dr neutral och
tar inte parti for ndgon i tolkningssituationen. Jag kommer
att dterge vad som sagts i forsta person (jag-form)”.

— Hela tolkningen ska préglas av professionalitet, fran
bemotandet till utférandet.

— Uppdrag ska rapporteras direkt efter avslut.

— Kontakttolkning ska alltid signeras av kund i
Transvoice app Tolka!

— Vid eventuella problem med uppdrag ska Transvoice
kontaktas sa att kunden kan underrittas.

— Distanstolkning ska utforas fran ett ostort rum dér inga
storningsmoment foreligger somkan paverka tolkningen
negativt. Du ska vara ensam i rummet nér du utfor
tolkningen. Att distanstolka i en offentlig miljo ar strikt
forbjudet och kan leda till att samarbetet genast avbryts.
— Det dr tolkens ansvar att sjélv sorja for god ljudmiljo och
vil fungerande teknisk utrustning vid distanstolkning.

— Distanstolkning ska endast utforas fran Sverige eller i
land inom EU/EES, ej fran annat land.

— Du maste stanna under hela den bokade tiden om
kunden sé onskar.

2.2 Yrkesbevis

Transvoice tolklegitimation eller Kammarkollegiets
behorighetskort ska héllas vil synlig under hela vistelsen
hos kunden. Denna identifikation &r ettyrkesbevis, visar
leverans for aktuell leverant6r, samt dr kundens sdkerhet att
en utbildad och godkind tolk utfor deras tjénster.

For uppdaterat yrkesbevis, sasom vid fordndring av
kompetensniva, ska Transvoice kontaktas for ny legitimation.

2.3 Planering

Nir du tar tita tolkuppdrag méste du vara vil forberedd. Det
ar alltid ditt ansvar att du hinner till ndsta uppdrag. Omdu
inte kan planera optimalt sé att du kan nérvara pa utsatt tid,
ska du inte 4ta dig drendet. Du fér inte pressa kunden pa att
fa ga tidigare pa grund av efterfoljande uppdrag. Det dr
endast pa kundens eget initiativ som ett uppdrag kanavslutas
fore utsatt tid. Vi ska alltid acceptera den bokade tiden.

2.4 Tolkningen sker i enlighet med god tolksed

— Du har tystnadsplikt (skyldighet att iaktta sekretess)

— Du ska vara neutral och inte ge uttryck for egna asikteroch
vérderingar

— Du ska vara opartisk och inte ta stillning for ndgonav
parterna

— Du ska 6versitta allt som sdgs i rummet, utan att ldggatill,
dra ifran eller fordndra

— Du aterger vad som sdgs i forsta person/jag-form

— Du ska undvika jav-situation

2.5 Professionell framtoning

Varje uppdragstagare tar sig att vara representativt kladd.
Med detta menas att du har diskret kléddsel och ddrmed inte
bar utmanande eller fargstarka plagg. Det diskreta intrycket
inkluderar dven att inte lukta rok/snus, alkohol eller béara
tunga parfymer.

3. Samarbete tolk och formedling

Varje formedlare pa Transvoice har ansvar for olika sprak och
omraden. Darmed finns goda forutséttningar for ett gott och
ndra samarbete mellan uppdragstagare och formedling.
Uppdragstagarens lojalitet, flexibilitet och tillgénglighet utgdr
faktorer for att ett langsiktigt och hallbart samarbete ska ta
form. Transvoice finns tillhands via tolklinjen for att
uppdragstagaren latt ska kunna fé tag pa formedlingen vid
savil planering och inbokning av uppdrag som vid akuta
situationer.
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4. Rapportering av uppdrag — Utbetalning
och fakturering av arvode

4.1 Varfor ska uppdragen rapporteras?

En uppdragsrapport dr en redogorelse for utfort arbete.
Rapporten utgor underlag for utbetalning av arvode for dina
tjénster. Varje rapporterat uppdrag ar unikt for varje enskilt
arende du utfor och din rapport hinvisar alltid till ett aktuellt
bokningsnummer.

Genom att fylla i en rapport har bade du sjélv, aktuell kund,
och Transvoice en god kontroll pa genomfort uppdrag.
Samtliga parter i denna relation behdver en kvittens pa utfort
uppdrag for att faktureringen och arvoderingen ska bli
korrekt.

Fyll i rapporten direkt efter utfort uppdrag. All
kontakttolkning ska rapporteras i Transvoice app Tolka! och
kund ska alltid signera uppdraget digitalt i appen.
Distanstolkning kan rapporteras i app eller portal utan
signatur. Det dr mycket viktigt att rapporten &r korrekt ifylld,
en felaktig rapport kan leda till att du inte far ut nagon
ersittning for uppdraget.

4.2 Hur fyller jag i rapporten?

Vid rapportering av uppdrag ska faktisk tolktid, starttid och
sluttid, fyllas i. Sluttiden stdms alltid av med tolkanvindaren
innan samtalets avslut.

Vid kontaktuppdrag dar du fér ersittning for resa ska avstand
i kilometer samt restid till och fran uppdraget anges. For
eventuella utligg maste kvitto bifogas.

Vid rapportering av uppdrag sa ges dven mojlighet att lamna
ett betyg pa uppdraget. Gor girna det tillsammans med en
kommentar.

4.3 Niir och var ska ett uppdrag rapporteras? Nir

far jag min utbetalning av arvode?

Uppdrag som rapporteras via app eller portal innan den sista
varje manad och betalas ut den 25:e ndstkommande manad.
Vid helg sker utbetalning foregaende vardag.
Kontakttolkningsuppdrag kvitteras i app genom att kund
signerar pa skarmen. Rapporteras kontakttolkningsuppdraget
utan kundens paskrift kan det medfora att arvodet inte
betalas ut. Ett bevis pa utfort uppdrag maste da presenteras
for Transvoice.

Alla uppdrag ska alltid rapporteras direkt efter avslut.
Rapporteras uppdrag senare én trettio (30) dagar efter utfort
uppdragsdatum utgar ingen erséttning for uppdraget.
Transvoice forbehaller sig i sddant fall anda ratten att
debitera utfort uppdrag till kund.

4.4 Arvodesspecifikation
Alla arvodesspecifikationer distribueras digitalt via tolkens
inlogg i app och portal.
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5. Avvikelserapport

Varje avvikelserapport registreras och granskas av
Transvoice. Det eventuella felet identifieras och
undersokning gors géllande varfor avvikelsen intrdffat. Om
rapporteringen &r direkt knuten till tjinsteleveransen,
kontaktas aktuell uppdragstagare av Transvoice for
klargérande och forbéttringsatgérder. I annat fall 16ses detta
internt hos Transvoice. Atgirder vidtas for konstruktiva
syften, sé att dylik avvikelse inte upprepas. Detta kan
medfora fornyelse av rutiner, vilket leder till
kvalitetsforbattring. Nér granskningen ar gjord aterkopplar
Transvoice avseende rapporteringen till kunden. Transvoice
dokumenterar drendet och analyserar resultatet internt for att
fa en god Gverblick ver sin verksamhet.

6. Villkor for fakturor (tolkar godkiinda for f-
skattesedel)

For att fakturera Transvoice for dina utférda uppdrag krévs att
du har eget foretag. Du lamnar da in registerutdrag som du far
fran Skatteverket. Limna in nytt registerutdrag tillsammans
med forsta fakturan varje ar.

1 borjan pa varje manad laddas ditt underlag upp i
Transvoice app och portal under “Ersittning”. Dér laddas
dven ett forslag pa faktura upp med de uppgifter som vi har
fatt.

Vill du anvénda fakturaforslaget ska alla uppgifter
kontrolleras. Uppge fakturanummer sé att det stimmer med
din egen fakturaserie och signera underlaget. Fakturan ska
sedan inkomma till oss via e-post eller post.
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