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Innehall och syfte

| Liding stad har vara medborgare mojlighet att valja utforare av tjanster.
Mojligheten att valja regleras av lagen om valfrihetssystem (LOV). Lagen
innebar att medborgare som beviljats insatser kan valja bland godkanda
leverantorer/utforare. Syftet med tolkrutinen ar att Lidingo stads
medborgare ska fa tolkhjalp vid behov pa ratt satt.

Malgrupp

Rutin for tolk gallande LOV leverantérer rekommenderas att anvandas av
alla leverantorer som arbetar med stadens medborgare via avtal utifran
Lag om valfrihet.
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1 Inledning

Nar tva personer behéver kommunicera med varandra men saknar ett gemensamt
sprak ar tolken en nédvandig lank for att de tva ska kunna samtala med varandra.
Malet for ett tolkat samtal ar att det ska vara sa likt ett direkt samtal som mgjligt.*

1.1 Definitioner
Det finns olika situationer nar en tolk kan behovas och till olika individuella behov.

Distanstolk
Tolken kommer inte till motet fysiskt utan deltar per telefon eller via en digital
motesform (dator eller videolank).

Platstolk
Tolken kommer fysiskt till motet och deltar personligen i motet.

Personen
Den som har behov av tolk kan vara kund, klient, medborgare eller asylsékande
varfor begreppet person och personen valts som begrepp i rutinen.

Auktoriserad tolk

En auktoriserad tolk ar en tolk som har avlagt tolkprov hos Kammarkollegiet och
darmed fatt en statlig auktorisation att verka som tolk. Lidingd stad rekommenderar
att endast auktoriserade tolkar anvands. Sok tolk i vart register - Kammarkollegiet

God tolksed
Enligt god tolksed ska en tolk vara opartisk, folja reglerna om tystnadsplikt och
aterge all information s3 korrekt som mgjligt.2

1.2 Ansvar

Leverantdren har ansvar att:
e Ha kunskap om rutinen och det ansvar som féljer av den
e Attrutinen ingdr som en del i introduktionen for nyanstallda
e Att rutinen f6ljs och tilldmpas av medarbetarna

2  Beskrivning av rutinen

Denna rutin beskriver hur man ska g3 till vaga infér anvandning och bokning av tolk.
Rutinen beskriver ocksa hur medarbetare ska forhalla sig till anvandandet av tolk vid
genomfdrandet av méten med personer som behdver tolkhjalp.

* Att samtala genom tolk (socialstyrelsen.se)
2 God tolksed mars2019.pdf (kammarkollegiet.se)



https://www.socialstyrelsen.se/globalassets/sharepoint-dokument/artikelkatalog/vagledning/2016-4-17-svenska.pdf
https://www.kammarkollegiet.se/download/18.27f1fe4c168c1d817515205f/1551777027993/God_tolksed_mars2019.pdf
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Rutinen ska anvandas for att sakerstalla att bade bestallning som anvandning av tolk
utgar fran lag.

3 Tolkanvandning enligt lag

8 § forvaltningslagen (1986:223) foreskriver att nar en myndighet har att géra med
ndgon som inte beharskar svenska, eller ar allvarligt horsel- eller talskadad, bor
myndigheten vid behov anlita tolk.

| praktiken innebar det att personer som har behov av tolk och har valt leverantor
som Liding® stad har avtal med enligt LOV ska ges information och kommunikation
som i mojligaste man anpassas till personen halsotillstand och sprakliga bakgrund.

Samtliga tolkar omfattas av offentlighet- och sekretesslagen (2009:400), (OSL).
3Tystnadsplikt far normalt anses galla fran och med att tolken har bekréaftat att hen
har atagit sig uppdraget.

4  Tolkens funktion

Tolkens funktion bestams av tolkens yrkesetiska regler.
Huvudregeln for tolkarbetet ar:

e Tolken ska 6versatta allt som kommer till uttryck under samtalet och inte
uteldamna, andra eller tillféra ndgot.

e Tolken ska vara opartisk i tolksituationen och tolkens egna uppfattningar ska
inte paverka tolkningen.

e Tolken ska inte ta pa sig andra uppgifter i samband med tolkningen.

e Tolken har tystnadsplikt.

4.1 Tolkens tystnadsplikt
e omfattar alla upplysningar som hen far kannedom om i samband med
tolkuppdraget,
e gilleriforhallande till alla, ocksa 6verordnade, kolleger och familj,
o galler ocksa efter att tolken har avslutat sin tjanst.

3 Offentlichets- och sekretesslag (2009:400) | Sveriges riksdag (riksdagen.se)
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https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/offentlighets-och-sekretesslag-2009400_sfs-2009-400/
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5  Att bestalla och anvanda tolk

Det kan behdvas tolk i flera olika situationer och det ar viktigt att kunna sarskilja
malgrupper och deras specifika behov.

5.2 Infor bokning av tolk:
e | forsta hand ska distanstolk bestallas vid tolkning till annat sprak, endast i
undantagsfall bestalls en narvarande tolk.
e Endistanstolk ska tolka fran en saker miljé dar métets integritet och
sekretess kan uppratthallas.
e Vid bestallning av tolk fér asylsékande ska fullstandigt namn och
personnummer samt LMA-kortnummer lamnas till Tolkférmedling.4

5.2  Att sarskilt beakta innan bokning

e Av sakerhetsskal ska man aldrig valja tolk fran samma folkslag eller samma
omrade och by i landet dar personen kommer ifran.

e Viska aldrig anvanda barn, slaktningar och vanner som tolkar.

e Det kan vara nddvandigt att tolksamtalet sker utan barn,
anhoriga/narstaende for att sakerstalla att personen uttrycker sina egna
behov och 6nskemal.

e Vid misstanke om att det forekommer vald i nara relation eller
hedersrelaterat vald och fortryck ar det viktigt att tanka pa sakerhet och
samverkan.

5.3  Infor bestallning av tolk
For att bestallningen ska bli tydlig ska bokning av tolk innehalla foljande:
e Datum
e Sprdk/dialekt
e Typav tolkning
e Tid (fran klockan - till klockan)
e Form av tolk, digitalt eller pa plats
e Kundnummer
e Adress
e Nar tolken blir uppringd eller var tolken ska métas upp
e Vem tolken ska traffa
e Kontaktuppgifter till bestallaren
e Eventuella 6nskemal eller krav
e antal samtal och datum

4 LMA-kort for asylsékande - Migrationsverket
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https://www.migrationsverket.se/Privatpersoner/Skydd-och-asyl-i-Sverige/Medan-du-vantar/LMA-kort.html
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Genomfdrande av tolksamtalet

Avsatt tillrackligt med tid for motet dd samtal som tolkas tar langre tid an
ensprakiga samtal.

Bo6rja samtalet med att presentera alla i rummet séarskilt da tolken finns med
pa distans via telefon eller i digital form.

Den som bokat tolk leder samtalet och dess innehall. Tala darfor direkt till
personen och inte till tolken.

Tolken Gversatter det som sags i jag-form. Stall kontrollfragor for att
sakerstalla att personen har fatt och forstar informationen.

Om tolken fér anteckningar som stéd under motet ska de férstoras i
parternas narvaro efter avslutad tolkning.

Vid sarskilt svara uppdrag ar det viktigt att stamma av med tolken efterat,
och erbjuda mojligheten att prata om samtalet efter avslutat mote.
Dokumentera alltid tolkanvandning i personens akt/journal.
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