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1 Innledning

Frilanstolkrutinene skal veaere til hjelp i samarbeidet mellom frilanstolker og tolketjenester. Rutinene skal
sikre lik behandling i alle fylker. Rutinebeskrivelsen er utarbeidet pa grunnlag av gjeldende regelverk og i
samarbeid med hjelpemiddelsentralene.

Rutinebeskrivelsen skal vaere et levende dokument. Derfor vil dokumentet bli endret og utvidet etter
hvert som nye utfordringer dukker opp. Det samme gjelder ved endringer i rundskrivene og annet regel-
verk.

Ressurskontor for frilansomradet er lokalisert ved NAV Tolketjenesten Oslo. Vi behandler honorarkrav og
reiseregninger for alle frilanstolker som samarbeider med NAV og veileder tolker og tolketjenester pa
spgrsmal rundt honorar, reiseregulativ, oppdragsbetingelser i tillegg til andre spgrsmal og tilbakemel-
dinger.

Ressurskontor for frilansomradet tar imot forslag til rettelser og forbedringer i Frilanstolkrutinene med
takk.

27.05.2024 Side 4 av 25



NAV Hjelpemidler og tilrettelegging I@// Frilanstolkrutinene versjon 11

2 Tolkens tilhgrighet

2.1 Primartolketjeneste

Tolken har vanligvis sin primaere kontakt med tolketjenesten i bostedsfylket sitt. Det kan vaere mulig a ha
et naert samarbeid med flere tolketjenester, dersom praktiske hensyn tilsier dette.

Tolketjenestene har ansvar for a gi tilbud om faglig oppfelging til sine tolker. Tolkens primaere tolketje-
neste har ogsa ansvar for a fglge opp tilbakemeldinger til og fra tolken.

Tolken bgr ha en startsamtale med sin primaertolketjeneste, for a etablere et godt samarbeid og gode
rutiner fra starten av. Dette gjelder bade nyutdannete tolker, tolker som flytter til et nytt fylke og tolker
som gar fra fast ansatt til frilans.

En startsamtale bgr inneholde:

e Forventningsavklaring

e Gjennomgang av Frilanstolkrutinene

o Bekreftelse pa gjennomfart tolkestudie/vitnemal

e Oppleering i fgring av honorarkrav

e Signering av databehandleravtale m/sjekkliste og taushetsplikterklaering, (kompetanse- og) per-
sonopplysningskjema.

e Settes pa epost-liste for mottak av informasjon

e Oppleering i tolkebestilling.nav.no og applikasjonen

e Ta bilde til ID-kort

2.2 Registrering av nye tolker

e Tolkens primartolketjeneste melder tolken inn i TiIND ved a dele kompetanse- og personopplys-
ninger med utviklerne i TiND.

e Tolkens primaertolketjeneste sender dokumentene (databehandleravtale m/sjekkliste og taus-
hetsplikterklaering, og vitnemal deles via vitnemalsportalen) fra oppstartsamtalen pr e-post til
Ressurskontor for frilansomradet.

e Ressurskontoret registrerer tolken i WebSak og legger inn dokumentene, og bekrefter dette gjort
til primaertolketjenesten.

e Primaertolketjenesten registrerer deretter personopplysningsskjema i WebSak som x- notat med
skjermet tilgang.

e Ressurskontoret registrerer tolken i Ignningssystemet Agresso.

e Nar tolken er registrert i Unit4/Agresso vil ressurskontoret sende tolken et ressursnummer til
bruk ved honorarkrav og andre henvendelser.

2.3 Registrering i TIND

Tolkens primaertolketjeneste melder tolken inn i TiND ved & sende kompetanse- og personopplysnings-
skjema til utviklerne i TiND.

2.4 Registrering i WebSak

Tolkens primaertolketjeneste sender dokumentene fra oppstartsamtalen pr e-post til Ressurskontor for
frilansomradet.

Ressurskontoret registrerer tolken i WebSak og legger inn dokumentene.

Personopplysningskjema registreres i WebSak som x- notat med skjermet tilgang for primaertolketjenes-
ten.

2.5 Etablering av lgnn

Alle nye tolker skal registreres i lgnningssystem Agresso. Dette gjgres av Ressurskontor for frilansomra-
det. Nar tolken er registrert vil hen motta et ressursnummer til bruk ved honorarkrav og andre henven-
delser.

2.6 ID-kort

ID-kort blir produsert og sendt tolken av Ressurskontor for frilansomradet. Send et passfoto med ngytral
bakgrunn i jpeg eller jpg-format til frilanstolk@nav.no. Kortet er pa norsk og engelsk, og gyldig i 10. ar.
Kortet returneres til ressurskontoret om man ikke lenger er frilanstolk.
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2.7 Endring av personlige opplysninger

Tolken ma informere Ressurskontor for frilansomradet om endringer som gjelder navn, kontonummer,
bostedsadresse, telefonnummer og e-postadresse. Tolken har ogsa ansvar for & informere sin primaertol-
ketjeneste. Ved flytting ma tolken selv etablere kontakt med eventuell ny primaertolketjeneste.

2.8 Nar tolken slutter som frilans

En inaktiv tolk blir meldt ut av TiND etter ett ar. Dersom hen begynner som tolk igjen, ma hen ta kontakt
med sin primaertolketjeneste for a reetableres som frilanstolk. Primaertolketjenesten gir Ressurskontor
for frilansomradet beskjed om reetableringen, slik at Isnnsopplysninger blir oppdatert.

2.9 Kontaktperson for nyutdannete tolker

Kontaktpersonen har ansvar for oppfelging av nyutdannete tolker, for a etablere en tilknytning til tolke-
tjenesten og skape et godt samarbeid.

Forslag til mgtestruktur:

e August: Fgrste mgte med nye tolker hvor man avklarer forventninger, snakker om etikk, far pre-
sentert honorarskjema og gir opplaering i dette. Ressurskontor for frilansomradet deltar gjerne
via videokonferanse nar honorarskjema, regelverk og frilanstolkrutinene skal gjennomgas.

e November/desember: Hvordan gar det? Fins det problemstillinger tolken gnsker a ta opp? Man
kan snakke om tolkerollen, om viktigheten av a prgve seg pa varierte oppdrag, om det a se egne
ferdigheter og eventuelle begrensninger. Det er apent for mange temaer - alt etter tolkens be-
hov.

e April/mai: Avklare forventninger til samarbeidet fremover.

Tolketjenesten kan vaere med nye tolker ut pa oppdrag for observering og veiledning, dersom tolken
gnsker dette. Formidlerne bgr ha en oversikt over nye tolker, for a bestrebe en best mulig tilpasning av
oppdrag. Tolken har et eget ansvar for a informere om sin kompetanse og skal i henhold til Tolkeloven §3
vurdere denne med tanke pa oppdrag som tilbys.

2.10 Tips

Som frilanstolk er det noe du selv ma passe pa:

o Sykepenger — Som frilanser har du ikke rett pa sykepenger i arbeidsgiverperioden, det vil si de 16
forste kalenderdagene. @nskes sykepenger i denne perioden ma du som frilanser kjgpe egen forsikring
for dette. Etter arbeidsgiverperioden har du rett pa sykepenger fra folketrygden, pa samme mate som en
ansatt person.

o Forsikring — Som frilanstolk er det viktig a ha en god reiseforsikring som ogsa dekker tjenesterei-
ser. Dersom du som tolk ikke kan mgte til oppdrag, uansett av hvilken grunn, vil du selv vaere ansvarlig
for palgpte kostnader. (som for eksempel flybillett, eventuelle forhandsbetalinger etc.) Du har heller
ingen yrkesskadeforsikring gjennom jobben. Dette ma du ogsa eventuelt kjgpe selv.

. Skattetrekk — Du ma selv passe pa at du har riktig skattetrekk i henhold til forventet arsinntekt.
Skattetrekket kan du enkelt endre ved a logge deg inn pa din side pa skatteetaten.no, og endre forventet
arsinntekt.

. Pensjon — Som alle yrkesaktive som betaler skatt opparbeider du deg alderspensjon gjennom fol-

ketrygden, men du blir ikke automatisk innmeldt i noen pensjonskasse for opparbeidelse av tilleggspen-
sjon. Det finnes mange pensjonsparingsordninger, men dette ma du kjgpe selv.
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3 Arbeidstid og bestillingstid

3.1 Tolkens oppdragstid

Oppdragsavtalen skal inneholde start og slutt pa tolketid, eventuelt start og slutt pa ventetid, og avtaler
gjort rundt kost, reise eller forberedelsestid. Dette skal ogsa tolkebruker bli informert om og eventuelt
radspurt om i kartleggingen av nar behovet for tolk er st@grst og minst, nar det kan holde med én tolk og
nar det er strengt ngdvendig med to eller flere.

Alle tolkeoppdrag har et start- og sluttidspunkt. Hvis arbeidstiden ikke er lik differansen mellom disse to
tidspunktene, ma arbeidstiden fremga av en arbeidsplan som vedlegges oppdraget. Arbeidsplanen skal
klart vise nar den ene og andre (og eventuelt tredje osv.) tolken skal jobbe. Arbeidstid er den tid man ar-
beider, ikke «fraveer fra hjemmet», ikke «fra man reiser ut til man kommer hjem», ikke «den tiden man
ikke sover».

Tolk skal endre status fra tildelt til dekket i tolkebestillingslgsningsapplikasjonen snarest etter at oppdra-
get er utfgrt.

Dersom oppdraget starter fgr og/eller varer lengre enn oppsatt tid, skal dette registreres i applikasjonen,
nar tolken kvitterer ut oppdraget.

Dersom oppdraget slutter tidligere, skal dette registreres snarest i applikasjonen. Nar tolken registrerer i
applikasjonen at hen er ferdig fgr bestilt tid blir tolken automatisk satt opp som ledig med Ignn, og blir
tilgjengelig for andre oppdrag. Tolken ma da selv gi beskjed om hen ikke gnsker a sta ledig med lgnn.

3.2 Dersom tolken ikke kan mgte til oppdrag/@nsker fri

Dersom tolken blir syk, eller av andre grunner forhindret fra 3 mgte pa oppdrag skal hen snarest avlyse
oppdraget i applikasjonen ved & velge "avlyst av tolk”. Tolketjenesten varsler deretter tolkebruker og
eventuelt medtolk.

Vi minner om betingelsene rundt oppdragsavtalen, i "Vilkar ved frilanstolkoppdrag" sier at hver av par-
tene kan fri seg fra avtalen inntil 14 dager fgr oppdragsstart. Oppsigelsen skal vaere skriftlig. Dette inne-
bzerer at avtalen om oppdrag er bindende for begge parter nar det er 14 dager eller mindre til oppdrags-
start. Bakgrunnen for denne regelen er at det skal vaere forutsigbart for tolk og formidler, men mest av
alt; for bruker. Samtidig vet vi at «livet skjer», man kan bli syk eller ha syke barn og andre ting kan dukke
opp. Det er da viktig a ha dialog med tolketjenesten. Fgrst og fremst ved a trekke seg i appen og legge en
forklaring der, men gjerne med en epost eller SMS i tillegg om det er kort tid til oppdraget.

Dersom tolken gnsker fri hele eller deler av oppdragstiden, istedenfor a sta ledig for erstatningsoppdrag
etter en avlysning, ma tolken snarest trekke tilgjengeligheten i tolkebestillingslgsningen. Honoraret bort-
faller tiden tolken har fri.

Dersom tolken takker nei nar et erstatningsoppdrag presenteres etter at det avbestilte oppdraget skulle
vaert pabegynt, og erstatningsoppdraget er praktisk mulig a gjennomfgre uten urimelig merbelastning for
tolken, bortfaller honorar fra dette tidspunktet.

Dersom tolken trekker seg fra oppdrag, blir syk eller av ulike grunner blir forhindret fra @ mgte til opp-
drag/videotolkoppdrag bortfaller retten til honorar.

3.3 Nar bruker ikke kommer

I noen tilfeller opplever vi at bruker ikke kommer til den tiden oppdraget er bestilt. Tolken ma da forsgke
a kontakte tolketjenesten og/eller bruker og avklare situasjonen. Dersom man ikke far beskjed eller svar
fra bruker eller tolketjeneste, gar man etter 20 minutter. Nar bruker ikke kommer skal tolk endre status
fra tildelt til avlyst av bruker i applikasjonen. Tolken blir da satt opp som ledig med Ignn, og er tilgjengelig
for andre oppdrag. Tolk som ikke gnsker sta ledig med lgnn og dermed fraskriver seg retten til honorar,
ma logge seg inn pa tolkebestilling.nav.no, finne det aktuelle oppdraget og tilbaketrekke sin tilgjenge-
lighet.
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3.4 Nar bruker avlyser direkte til tolken

Tolkebrukere skal avbestille/avlyse til tolketjenesten, men i noen tilfeller er det tolken som far beskjed.
Nar bruker avlyser direkte til tolken (for eksempel via SMS eller e-post) skal tolk endre status fra tildelt til
avlyst av bruker i applikasjonen.
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4 Forberedelse

"l tolketaksten inngar ordinzere forberedelser til tolkeoppdraget tilsvarende inntil 50 % av tolketiden.
Ved tolking som krever ekstraordinzere forberedelser, kan det gis godtgjgrelse utover dette til forbe-
redelser som er ngdvendige og hensiktsmessige. Omfanget av slike ekstraordinzere forberedelser
fastsettes av NAV Hjelpemiddelsentral i forkant av oppdraget. Det kan ikke utbetales godtgjgrelse for
forberedelser som NAV Hjelpemiddelsentral ikke har gitt skriftlig forhandssamtykke. Forberedelser til
tolkeoppdrag godtgjgres med den til enhver tid gjeldende tolketakst."

4.1 Ekstraordinzer forberedelse

Ved spesielt krevende oppdrag er det mulig a gi forberedelsestid utover det som ligger innbakt i frilans-
taksten (1/2 time forberedelse pr tolketime). Tolkeoppdragets karakter og tolkens kompetanse ma vur-
deres f@r ekstra forberedelse tilstas.

Eksempel pa oppdrag der det kan vaere behov for ekstra forberedelse:
* Konferanser
* Kirkelige handlinger og andre seremonielle handlinger
* Teater/musikk
e Oppdrag med tolking til/fra engelsk eller andre fremmedsprak
* Undervisningstolking ved spesielt krevende studier
Listen er ikke uttgmmende!

4.1.1 Mal for forberedelse til enkelte typer oppdrag

Det er bestemt et minimum av forberedelse til enkelte typer oppdrag:

e Kirkelige/seremonielle handlinger: 1 time tolking = 1 1/2 time ekstraordineer forberedelse pr
tolk, 3 timer dersom man tolker oppdraget alene (pluss halvtimen inkludert). Kaffe/middag/sel-
skap eller lignende i etterkant ses for seg, som et «vanlig» oppdrag.

e Teater/forestillinger: 1 time tolking = 6 timer ekstraordinaer forberedelse pr tolk + se forestil-
lingen pa forhand (direkte eller opptak).

Dette gjelder «offentlige» arrangement, ikke skoleforestilling, juleavslutning og lignende, det for-
ventes der et noe mindre behov for forberedelse.

e Konsert/sanger pa konserter/sceneopptredener: 1 time pr sang.

Dette gjelder «offentlige» arrangement, ikke skoleforestilling, juleavslutning og lignende, det for-
ventes der et noe mindre behov for forberedelse.
NB: Formidler skal alltid legge antall timer forberedelse i avtalte betingelser pa oppdraget, ogsa det som
er bestemt som et minimum.

Tolker pa samme oppdrag kan bli tilstatt ulik forberedelsestid, avhengig av kompetanse og annen for-
kunnskap.

Forberedelse honoreres med samme takst som ordinzer takst (dagtakst for dgve) uavhengig av nar pa
dégnet forberedelsen eller oppdraget finner sted, og uavhengig av brukergruppe. All forberedelse skal
godkjennes av tolketjenesten som har formidlet oppdraget. Gjennomfgrt forberedelse til et oppdrag som
senere blir avlyst honoreres. Ved uforutsett behov for forberedelse ma tolken kontakte formidler neste
virkedag for godkjenning, og formidler ma fgre det i avtalte betingelser.

Forberedelse som ikke er gjennomfgrt eller ikke er godkjent honoreres ikke.

A mgte 10-15 minutter fgr oppdragsstart for & orientere seg, ordne praktiske ting som plassering og lys,
hilse pa brukere mv, er en naturlig del av den forberedelse som ligger innbakt i taksten. Saerskilt behov
for tilrettelegging og eventuelle forberedelser sammen med bruker kan vurderes dersom oppdraget el-
lers krever forberedelse opp til eller over den halve timen pr. time tolking.

Presisering: Det er det totale behov for forberedelse (praktiske forberedelser samt lesing av manus/pen-
sum, se en forestilling som senere skal tolkes, forberedelse sammen med medtolk og/eller bruker) som
skal legges til grunn nar behovet for ekstra forberedelse vurderes. Dersom det totale behovet overstiger
den innbakte forberedelsen, kan det spkes om ekstra forberedelse. Oversikt over nar forberedelsen er
giennomfgrt, ma noteres i kommentarfeltet i honorarkravet.
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4.2 Forberedelse ved skrivetolkoppdrag

Ved skrivetolkoppdrag tilstas det inntil 30 minutter ekstra tid til nedvendig rigging pr. oppdrag. Denne
ekstra tiden honoreres pa lik linje med ekstraordinaer forberedelse med forberedelsestakst. | de tilfeller
rigging ikke er ngdvendig, for eksempel ved oppdrag over flere dager der rigging kun skjer pa fgrste dag,
faller denne ekstratiden bort de pafglgende dager.

Dersom tolken ma lane/benytte utstyr fra tolketjenesten, vil tid brukt til henting og/eller levering av
dette utstyret honoreres som reisetid.

4.2.1 Utlevering av tolket materiale

Tolkebruker kan be om utlevering av tolket materiale. Viser til retningslinjene rundt dette, som du finner
pa nav.no, under rettigheter.

4.3 Forberedelse ved videotolking

| forbindelse med tolking pa skjerm, kreves det ofte noe ekstra forberedelse til innlogging, til & sikre god
lyd og godt bilde, at alle deltakere blir invitert og far koblet seg pa. Det tilstds derfor inntil 30 minutter
ekstra tid, til ngdvendig forberedelse ved videotolkoppdrag. Dette f@res pa honorarkravet som forbere-
delse. Ved skrivetolking pa skjerm tilstas det forberedelse etter 4.3, ikke 4.2.
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5 Kostgodtgj@relse, reiseutgifter og overnatting

5.1 Statens saeravtaler for reiser innenlands/utenlands

Tolker plikter a gjgre seg kjent med og holde seg oppdatert pa bestemmelsene i
e Sczravtale om dekning av utgifter til reise og kost innenlands
e Sezeravtale om dekning av utgifter til reise og kost utenfor Norge

5.2 Maltidstrekk og overnatting

Nar maltider er paspandert og dekket av andre, skal det foretas maltidstrekk i kostgodtgjgrelsen i trad
med bestemmelsene i Seeravtale om dekning av utgifter til reise og kost innenlands* § 9.2 og Seeravtale
om dekning av utgifter til reise og kost utenfor Norge* § 9.3.

*heretter kalt seeravtalen

Oppdragsgiver kan bestille overnatting med maltider inkludert, eller gi tolken fullmakt til 3 gjgre bestil-
lingen selv. | sa fall skal det foretas maltidstrekk for de bestilte maltidene selv om tolken velger a spise
annet sted.

Dersom tolken ma* innta et maltid utenfor oppdragsstedet, dekkes dette etter regning (mineralvann
inngar ikke), og maltidstrekk for det bestilte maltidet foretas.

*«ma» innebaerer at bruker velger a forlate oppdragsstedet og dermed forhindrer tolken fra a benytte seg av de
bestilte maltidene.

Nar det er mulig, bgr tolketjenesten bestille overnatting med maltider inkludert, eller palegge tolken a
gjgre dette. Dersom tolketjenesten unnlater a bestille overnatting med maltider inkludert, eller unnlater
a palegge tolken a gjgre dette, kan tolken bruke satsene for ulegitimert kostgodtgjgrelse.

5.2.1 Saerskilt for Eikholt

Kost og overnatting pa Eikholt dekkes direkte av NAV. Eikholt serverer mat og tolkene skal benytte
seg av dette, og foreta maltidstrekk i honorarkravet. Dette gjelder ogsa nar tolken er der pa dagsopp-
drag. For at kjgkkenet skal ha oversikt over hvor mange det skal dekkes til ma tolkene (bade de som
er der pa dagsoppdrag og de som overnatter) krysse av pa en liste ved siden av resepsjonen. Pa listen
skriver tolken sitt navn, krysser av for eventuell overnatting, alle maltider som faller innenfor opp-
dragstiden og om man er frilans eller ansatt. Eikholt sender deretter en samlet faktura til NAV, med
navnelisten pa frilanstolkene vedlagt for kontroll. Ansatte tolker ma selv legge ut for maltidene og
eventuell overnatting.

5.3 Kost ved dagsoppdrag

Ved dagsoppdrag er tolken ansvarlig for a ordne egne maltider. Har man krav pa kost i henhold til saerav-
talen, far man utbetalt kostgodtgjgrelse etter gjeldende sats. Har man ikke krav pa kost, vil man matte
bekoste mat selv. Det finnes noen unntak, for eksempel dersom tolken er alene pa oppdrag, der det kan
vaere aktuelt med utgiftsdekning mot kvittering (mineralvann inngar ikke). Dette ma i sa fall avklares pa
forhand med eier av oppdraget.

5.4 Nar maltidet er en del av oppdraget

Tolkene skal legge ut for egne maltider i henhold til seeravtalen, og i utgangspunktet ikke betale for kurs-
pakker, dagpakker, kuverter inkl. alkohol o.l. Unntak kan vaere arrangementer med et begrenset antall
plasser der arranggr krever betaling for alle som opptar en plass, eller det er vanskelig a fa tak i annen
mat. Tolken ma forsikre seg om at det er bestilt mat til hen.

Det er viktig at alle tvilstilfeller og unntak blir avklart med den tolketjenesten som er eier av oppdraget
pa forhand, og at det er skrevet i avtalte betingelser i tolkebestillingslgsningen.

Der NAV definerer maltidet som en viktig del av oppdraget og utgiften overstiger kostsatsene, eller vilka-
rene for ulegitimert kostgodtgjgrelse ikke er til stede, vil dette kunne dekkes i henhold til seeravtalen
9.2.9 § 9 punkt 2. | slike tilfeller skal tolken/tolketjenesten kontakte arranggr og forhgre seg om mulighe-
ter for en redusert kuvert, fijerning av alkohol fra kuverten og andre besparende tiltak. Tolken far ved
slike unntak dekket sine utgifter etter kvittering vedlagt honorarkravet.
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5.5 Nar overnatting ikke er strengt ngdvendig

Ved oppdrag der tolken gnsker a overnatte, og dette ikke er strengt ngdvendig, skal det gjgres en avvei-
ning av tolkens behov for hvile opp mot kostnadene ved overnattingen. En tommelfingerregel er at tol-
ken bgr kunne fa minst 8 timer reell hvile. Praksis ma vaere forsvarlig og gi tolken mulighet til & utfgre
jobben pa en god mate.

Dersom det er rimeligst for staten at tolken overnatter framfor a reise hjem, er dette noe tolketjenesten
kan legge til grunn ved tildeling av oppdraget.

5.6 Ansvar for a ordne reise

Tolken har selv ansvar for & ordne reise til og fra oppdrag. Ut fra klimahensyn skal ngdvendigheten av en
reise alltid vurderes fgr den foretas. Reisen skal etter en samlet vurdering foretas pa den for staten hur-
tigste, rimeligste og mest miljgvennlige mate sa langt dette er forenlig med en effektiv og forsvarlig gjen-
nomfgring av reisen jf. seeravtalen 9.2.3 § 3 punkt 1.

Bare ved enkeltoppdrag med svaert hgye reiseutgifter og/ eller svaert kompliserte reiser vil det helt unn-
taksvis vaere mulig 3 bruke NAVs reisebyraavtale for direktefakturering (se punkt 5.7). | slike tilfeller ma
tolketjenesten som eier oppdraget sikre at reiseregningen blir kontrollert mot fakturaen, ved a sende
beskjed til Ressurskontor for frilansomradet.

Bruk av taxi ma godkjennes av tolketjenesten pa forhand, og fgres i avtalte betingelser i TiND. Ved ufor-
utsette hendelser ma tolken kontakte formidler neste virkedag for godkjenning av utgifter, og formidler
ma fgre det i avtalte betingelser. Dersom godkjenning ikke blir innhentet refunderes ikke utlegget.

Man skal reise kollektivt nar det er mulig og hensiktsmessig. Region-/ lokaltog skal fortrinnsvis benyttes
framfor flytog og flybuss. Dersom det samlet blir rimeligere a velge egen bil skal dette forhandsgodkjen-
nes8 og f@res i avtalte betingelser. Ved bruk av flytog eller flybuss framfor andre transportmiddel (eller

andre transportmidler ikke er tilgjengelig) skal dette redegjgres for.

5.7 Refusjon av flybilletter ved kansellering eller avbestilling

5.7.1 Huvis frilanstolken er syk eller av andre personlige arsaker ma trekke seg fra oppdraget:

Frilanstolken ma selv sgke a fa refundert utlegget fra egen reiseforsikring.
NAV dekker ikke utlegg til flybilletter i disse tilfellene.

5.7.2  Huvis flyselskapet kansellerer flygningen:

Frilanstolken ma selv sende krav til flyselskapet/reiseselskapet om refusjon av flybillettene.
NAV dekker eventuelle restbelgp flyselskapet/reiseselskapet ikke dekker.

5.7.3 Hvis NAV, arranggr eller bruker avlyser oppdraget:

Ved lavprisbilletter: NAV dekker hele belgpet.

Ved fleksible billetter: (Man skal alltid reise p3a, for staten, billigst mulig mate.)
Refusjon kreves av flyselskapet/reiseselskapet.

NAV dekker eventuelle restbelgp flyselskapet/reiseselskapet ikke dekker.
Dokumentasjon pa dekket belgp ma vedlegges.

5.8 Reisebestilling og fakturering av det
Tolken bestiller selv sin reise gjennom flyselskap, direkte pa hotell osv. Unntaksvis ved sammensatte rei-

ser kan et reisebyra benyttes.

Ved hgye kostnader (over kr 10 000,- for reisen/oppholdet) eller andre szerlige grunner, er det mulig & fa
sendt faktura for utgiften til NAV. | de tilfeller ma fglgende skje:

Tolken ber tolketjenesten om godkjenning av reisen og av direktefakturering (tolketjenesten = den tolke-
tjenesten som formidler oppdraget)

Bestillingen gjgres gjennom Porten av formidler av oppdraget, se lenke: Bestilling av reise med fak-

tura//Navet

Rutinen i korte trekk:
Det er NAV @konomitjeneste (@T) som gjennomfgrer bestilling av reiser via fakturasystemet til Berg-Han-
sen. Bestilling sender du til @T i Porten. Velg «Meld sak om reise/refusjon av utlegg»
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Fglgende opplysninger ma vaere med:

e Navn og ressursnummer for frilanstolk

e Telefonnummer

e Informasjon om flyreise. Avreisetidspunkt og navn pa flyplass for utreise og retur

e Informasjon om evt. hotell

e Ident B101374, til ressursperson som skal godkjenne faktura i Eye-Share

e Send beskjed til frilanstolk@nav.no om den godkjente reisen
Vi minner pa at denne muligheten skal brukes kun i unntakstilfeller, der reisen enten er svaert kostbar
og/eller komplisert og/eller det er andre tungtveiende grunner for at tolken ikke kan legge ut for reisen.

5.9 Ved tolking for personer med dgvblindhet i utlandet

Ved dagliglivets gjgremal skal utgiftene til «tolk nr. 1» dekkes av bruker. Tolk nr. 2, 3 mv dekkes av NAV
pa samme mate som ved oppdrag i Norge. Tolk nr. 1 har krav pa det samme som tolk nr. 2, 3 osv. Tolken
leverer krav som vanlig, og NAV fakturerer bruker for dette i etterkant. Bruker skal dekke reise, kost og
losji, tilsvarende det en eventuell tolk 2 far/ville ha fatt utbetalt. Reise- og tolketimene dekkes av NAV.
Reiseutgiftene i Norge fra hjemmet til utreisested og en eventuell overnatting fgr utreise dekkes av NAV.
Det samme ved hjemreise, fra innreisested i Norge til hjemmet. Kompensasjonstillegget er skattepliktig,
og dekkes av NAV.

Dersom reisen er i forbindelse med jobb, eller obligatorisk ved hgyere utdanning, dekker NAV utgiftene
for alle tolkene.

5.10 Andre utgifter

Tolken kan fa dekket utstyr i forbindelse med oppdrag. Tolken bgr fgrst undersgke om leie/ 1an av utstyr
er mulig, fgr eventuelle innkjgp. Dette gjelder utstyr man ikke kan forvente at man eier fra fgr. Eksemp-
ler pa dette kan vaere pensumlitteratur, spesialutstyr i forbindelse med friluftsliv, vaksinering ved uten-
landsoppdrag med mer. Alle innkjgp ma avklares med tolketjenesten pa forhand. Alt innkjgpt utstyr til-
hgrer NAV, og skal leveres den lokale tolketjenesten straks det er mulig, med unntak av engangsutstyr.
NAV dekker ikke utstyr som stgvler, regntgy, varme hansker og annet man kan forvente at man har fra
for.

En tolk som tar skrivetolkoppdrag forventes a eie egen pc og eventuelt eksternt tastatur.

Ved uforutsette utgifter ma tolken kontakte formidler neste virkedag for godkjenning, og formidler ma
fgre det i avtalte betingelser.
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6 Reisetid og ventetid
6.1 Reisetid

Det gis et npdvendig tillegg til tolken for ngdvendig reise fgr og etter oppdraget. Reisetiden beregnes et-
ter Forskrift om stgnad til tolkehjelp for harselshemmede/tolke- og ledsagerhjelp for davblinde §3 farste

ledd. Det gis minimum en time reisetid i forbindelse med oppdrag. Reisetid fgr og etter oppdraget legges
sammen.

6.2 Ventetid

Tid mellom reise og selve tolkeoppdraget og tid mellom to oppdrag samme dag der det ikke er hensikts-
messig a reise hjem, kan regnes som ventetid.

6.3 Ventetid i pauser og mellom oppdrag samme dag

Ofte utfgrer tolken flere oppdrag samme dag. | de tilfeller det ikke er mulig eller hensiktsmessig a dra
hjem, og fa minst en time hjemme, vil tiden mellom oppdragene kunne regnes som ventetid og honore-
res som reisetid. Tolken forventes a kunne stille til andre oppdrag, der dette er mulig og hensiktsmessig.

Pauser i oppdrag til og med en time regnes som tolketid og honoreres med tolketakst. Pauser over en
time regnes som ventetid og honoreres som reisetid.

Dette punktet gjelder ogsa ved videotolking utfgrt hjemmefra.

6.4 Reisetid og ventetid for og etter tolkeoppdrag med overnatting

Reisen begynner idet tolken forlater sin bopel og varer frem til tolken er hjemme igjen.

Det kompenseres ikke for reisetid mellom kl. 22:00 — kl. 06:00 hvis tolken har rett pa nattillegg eller be-
nytter soveplass. Jf. Seeravtalen 9.2.10 §10.

Tildeles tolken et oppdrag hvor det er ngdvendig a starte reisen dagen fgr tolkestart, begynner reisen
idet tolken forlater sin bopel og varer frem til tolken ankommer oppdragsstedet. Tid frem til kl. 22.00 rei-
sedagen og tiden fra kl. 06.00 og frem til tolkestart neste dag, er a anse som ventetid og honoreres med
vente-/reisetakst

Dersom tolken velger a reise tidligere enn strengt ngdvendig, tilstas ikke ventetid i differansen mellom
valgt reisetidspunkt og ngdvendig reisetidspunkt.

Tildeles tolken et oppdrag som avsluttes sa sent at overnatting er ngdvendig honoreres tiden mellom tol-
keslutt og frem til klokken 22:00 og tiden fra klokken 06:00 neste morgen og frem til tolken kommer
hjem med vente-/reisetakst. Hjemreisen skal starte sa tidlig som mulig, etter atte timers hviletid.

Tiden mellom avsluttet tolking den ene dagen og oppstart av tolkingen neste dag regnes ikke som vente-
tid og honoreres derfor ikke.

Ventetid skal regnes sammen med reisetiden og godtgjgres som den. Reisetid fgr og etter tolkeoppdra-
get skal legges sammen.

Ventetid kan ikke brukes til 8 gjgre tolkeoppdrag mer attraktive for tolken.

[llustrasjon:
12-17 |17-22 |22-06 (06-10 |10-18 |18-22 (22-06 |(06-10 [10-18 |18-22 (22-06 (06-10 [10-15 |15-18 ([18-01
Reise |Vente |[Natt [Vente |Tolke |Fritid |Natt |Fritid [Tolke [Fritid [Natt [Fritid [Tolke [Vente [Reise

Tolke-
sats  dagog kveld

Vente 60% av dag
/ reise dgve

Fritid/
natt  ingen betaling
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7 Avlyste oppdrag og erstatningsoppdrag

Utdrag fra rundskriv til folketrygdloven § 10-7 f:

Et tolkeoppdrag er en avtale mellom NAV og tolken. Avtaleforholdet reguleres gjennom gjeldende regelverk, her-
under rammedokument — fastsatt av Arbeids- og velferdsdirektoratet og «Vilkar ved frilanstolkeoppdraget» fast-
satt av NAV Hjelpemidler og tilrettelegging.

Dersom et tolkeoppdrag bortfaller, og det ikke kan skaffes nytt tolkeoppdrag, gis det avtalt honorar i henhold til
gjeldende takster for inntil 14 dager regnet fra da tolkeoppdraget bortfalt. Det betales kun for den delen av det
bortfalte tolkeoppdraget som eventuelt faller innenfor disse 14 dagene. Ved tilleggsavtale om tolking i arbeid og
utdanning kan perioden utvides til 30 dager. Retten til honorar bortfaller hvis tolken ikke er tilgjengelig for erstat-
ningsoppdrag som ikke innebaerer urimelig merbelastning innenfor den opprinnelige oppdragstiden. Ved bortfall
av tolkeoppdrag gis det bare dekning for allerede palgpte kostnader og gjennomfgrte forberedelser. Det gis ikke
erstatning for tillegg som kunne palgpt om oppdraget hadde blitt gjennomfart.

7.1 Rutine for tildeling av erstatningsoppdrag
Tolken som er avlyst fra oppdrag blir automatisk registrert i tolkebestillingslgsningen som tilgjengelig res-
surs i en liste over avlyste tolker med Ignnskrav/ledig med Ignn.

Fullstendig rutine ligger i formidlingsrutinen pa Navet

Har man en tolk som er “ledig med Ignn” skal denne tolken vurderes fgrst, ogsa i tilfeller der bruker har
gnsket seg en annen tolk. Utvis likevel skjgnn rundt brukers gnske/ behov og rett tolk pa rett sted.
Vaktene pa nasjonal Akuttvakt Tolk benytter denne listen.

7.2 Forsgksordning «24-timersregel»

NAV gnsker, etter forslag fra en av tolkenes organisasjoner, 8 komme tolkene i mgte og prgver ut
fglgende fra 1. juni 2024 og ut aret. Informasjon sendt ut pr epost 2.mai 2024.

«For a redusere belastningen for frilanstolken ved endringer tett opptil det avlyste oppdragets start,
blir det slik at du de siste 24 timer fgr det opprinnelige oppdragets start selv fglger med i listen over
ledige oppdrag for den avlyste oppdragstiden og melder deg til erstatningsoppdrag. Du vil de siste 24
timer fgr det avlyste oppdragets start ikke motta henvendelser om erstatningsoppdrag. Du vil likevel
motta honorar for det avlyste oppdraget (hvor oppdraget er G regne som én SA).

Henvendelser fra NAV om erstatningsoppdrag skal komme fra NAV til frilanstolken innen 24 timer fgr
oppdragets start. Frilanstolken har ansvar for G forsikre seg om at det ikke er kommet henvendelser
fra tolketjenesten f@r stoppunktet pG 24 timer for oppdragsstart pé det avlyste oppdraget.

Ndr du selv melder din ledige kapasitet til G ta erstatningsoppdrag, skriver du i kommentarfeltet til
oppdraget at dette er et erstatningsoppdrag.

Ved avlyste oppdrag utover de 24 timene, er det den ordinaere 14 dagers regelen som gjelder.»

7.2.1 Oppsummert

e Du blir ikke kontaktet av formidling om erstatningsoppdrag nar det er mindre enn 24 timer
til det avlyste oppdraget skulle startet. Dette gjelder ogsa akuttoppdrag.

e Du har ansvar for a forsikre deg om at formidling ikke har kontaktet deg f@r fristen pa 24 ti-
mer. Har formidling kontaktet deg f@r fristen, ma du besvare dette sa fort du har mulighet og
avklare eventuelt erstatningsoppdrag pa vanlig mate i henhold til den ordinaere 14-dagersre-
gelen.

e Dugarselvinnilistene over ledige oppdrag og forsgker a finne et annet oppdrag som du har
kompetanse til a ta, melder deg interessert til dette og skriver at dette er erstatningsopp-
drag. Dersom du ikke finner oppdrag du kan ta, gjgr du ikke noe mer. Denne ordningen er
basert pa samarbeid og tillit.

e NB: et oppdrag er én SA. Er du avbestilt flere dager pa rad eller har pa flere oppdrag samme
dag, er det den enkelte SA bade du og formidler forholder dere til.
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7.3 Tolkens betingelser ved erstatningsoppdrag

7.3.1 Tolkens honorar ved avlyste oppdrag

Tolken skal ha honorar for den delen av det opprinnelige oppdraget som faller innenfor en 14-dagers pe-
riode regnet fra den dagen tolkeoppdraget bortfaller. Avlysningsdagen er dag 0, og vi teller 14 dager der-
etter (en avlysning gitt en tirsdag gjgr at tolken far Ignn til og med tirsdagen to uker senere). Tildeles det
erstatningsoppdrag som er tilsvarende eller kortere i tid enn det opprinnelige oppdraget, honoreres tol-
ken for det opprinnelige. Eventuell avtalt mertid ved erstatningsoppdrag skal honoreres.

Det kan gis beskjed om at tolken skal vaere klar som tilgjengelig tolk pa et angitt sted. Dette ma varsles i
god tid, og skal ikke medfgre urimelig merbelastning eller ekstra reisetid. Tolken skal kun vaere tilgjenge-
lig i tidsrommet for den opprinnelige avtalte oppdragstiden. Dersom det opprinnelige oppdraget ville
medfg@rt overnatting hjemmefra, kan tolketjenesten ogsa forvente a bruke tolken til oppdrag med over-
natting et annet sted.

7.3.2 Urimelig merbelastning

Erstatningsoppdrag kan avvike fra det opprinnelige i innhold, men skal ikke fgre til «urimelig merbelast-
ning». Hva som er akseptabelt og hva som er «urimelig merbelastning» vil variere, og ma avklares gjen-
nom dialog mellom tolken og tolketjenesten. | avklaringen skal tolkens vurdering vektlegges, og det skal
alltid tas hensyn til eventuelle behov for forberedelse ved erstatningsoppdrag. | dialogen kan det avtales
forskyving eller forlengelse av oppdragstiden, der mertid utenfor opprinnelig avtaletid alltid skal honore-
res. Tolken kan avvise forskyving eller forlengelse under henvisning til den opprinnelige oppdragsavtalen.
Tolken har et eget ansvar for a informere om sin kompetanse, og for a vurdere denne med tanke pa opp-
drag som blir tilbudt.

7.3.3 Tolkens tilgjengelighet

Ved avlyst oppdrag skal tolken vaere tilgjengelig pa telefon i den opprinnelige avtalte oppdragstiden. Der-
som tolken ikke er tilgjengelig pa telefon/ ikke har dekning/ ikke svarer/ ikke ringer tilbake innen rimelig
(med «rimelig tid» mener vi 2-3 oppringninger fra formidler innenfor 15-20 minutters tid) tid vil tolken bli
trukket i honorar fra det tidspunktet tolken ble forsgkt kontaktet og ut dagen. Tolketjenesten sender e-
post til Ressurskontor for frilansomradet med tolkens navn og tidspunkt for nar tolketjenesten har for-
spkt a ringe, slik at ressurskontoret har oversikt over nar tolken skal ha honorar.

Star tolken ledig med Ignn, kan hen bli kontaktet av akuttvakten. Akuttoppdrag som erstatningsoppdrag
har samme vilkar som andre erstatningsoppdrag.

Hadde det opprinnelige oppdraget utlgst dgvblindtakst, skal denne taksten benyttes for hele den opprin-
nelige oppdragstiden, mens eventuell mertid honoreres etter takst for det faktisk tolkede oppdraget.
Dette fglger av bestemmelsen i Vilkdr ved frilanstolkeoppdrag om at «Frilanstolkens betaling skal tilsvare
det opprinnelige oppdraget hvis erstatningsoppdraget er mindre enn det avtalte og skal fglge erstat-
ningsoppdraget hvis det er stgrre».

7.3.4 Nar tolken gnsker fri, er syk, blir forhindret eller trekker seg fra oppdrag
Se kapittel 3.2

7.3.5 Honorar til medtolk

Hvis en av tolkene blir syke eller trekker seg fra oppdraget ved et fler-tolk-oppdrag, kan det fgre til at
oppdraget endrer karakter og «avviker uforholdsmessig» fra det opprinnelige oppdraget for medtol-
ken(e). Medtolken(e) vil dermed fortsatt ha krav pa honorar.

7.3.6 Akuttoppdrag som erstatningsoppdrag
Star tolken ledig med Ignn, kan hen bli kontaktet av Akuttvakt Tolk.

Akuttvakt tolk er en nasjonal dggnapen telefonvakttjeneste som administrerer akutte behov for tolk som
oppstar utenfor tolketjenestens arbeidstid.

Definisjonen av «akutt» er situasjoner som oppstar plutselig og som vil fa urimelig store konsekvenser for
brukerne vare om de ma vente til neste virkedag.

Akuttoppdrag slik det er omtalt i rutinen, er oppdrag som er formidlet av Akuttvakt tolk. Vakten vil alltid
veere i dialog med tolken fgr oppdrag tildeles.

Dersom det oppstar akutte situasjoner, og tolker opplever a bli oppringt direkte av bruker eller andre

bestillere ma akuttvakt tolk informeres om utrykningen slik at vi unngar dobbeltarbeid og kan fglge opp
sak og avlgnning til tolken.
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Tolken skal sende e-post til nav.akuttvakt.tolk@nav.no nar oppdraget er avsluttet, med start- og slutt-tid
for oppdraget.

Akuttvakten vil benytte tolker som er ledige med Ignn. | de tilfeller hvor akuttvakten ringer en frilanstolk

som er meldt ledig med Ignn, og vedkommende ikke besvarer anrop eller ringer tilbake innen rimelig tid,
bortfaller honorar fra dette tidspunktet. Dersom tolken takker nei nar et erstatningsoppdrag presenteres
og erstatningsoppdraget er praktisk mulig a giennomfgre uten urimelig merbelastning for tolken, bortfal-
ler honorar fra dette tidspunktet og ressurskontoret far beskjed om dette.

7.3.7 Avlgnning ved akuttoppdrag

Ved akuttoppdrag (tildelt av Akuttvakt Tolk) far man tolketakst fra man reiser hjemmefra til man kommer
hjem, minimum to timer.
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8 Annen betaler

8.1 Generelt om annen betaler

Der retten til tolk fglger annen lovgivning enn Lov om folketrygd vil det veere den aktuelle etat/in-
stans som vil vaere ansvarlig for bestilling av, og utgifter til, tolk.

Nar NAV formidler et oppdrag og tolken sier ja til oppdraget, sa er det NAV tolken inngar avtale med.
NAV er ansvarlig for at frilanstolkene far betalt for alle oppdrag som tolketjenesten formidler, uav-
hengig av om oppdraget belastes folketrygden eller skal dekkes av en annen instans. Tolken sender
sitt krav om honorar for alle oppdrag til Ressurskontor for frilansomradet.

Nar tolken har utfgrt et oppdrag der en annen instans har betalingsansvaret vil hen pafglgende dag
motta en e-post med en lenke til en oppdragskvittering. Her blir tolken bedt om a fylle ut informasjon
om oppdraget. (Reisetid/-kostnader, eventuell kostgodtgjgrelse etc.). Purringer vil sendes ut dersom
tolken glemmer & fylle dette ut. Denne informasjonen danner grunnlaget for fakturaen NAV sender til
betalingsansvarlig. | TIND registreres alle oppdrag i henhold til oppdragets art (dagligliv, helse, utdan-
ning eller arbeid), og ikke i henhold til hvor betalingsansvaret ligger. Det er fakturaansvarlige pa hver
tolketjeneste som fglger opp dette.

8.2 Feriereiser i utlandet

Ved feriereise i utlandet (dagliglivets gjgremal) dekker bruker selv reise og opphold for tolken(e). Per-
soner med dgvblindhet dekker reise og opphold for tolk nr. 1, gvrige tolker dekkes av NAV.

Honorar og kompensasjonstillegg utland dekkes av NAV.

8.3 Rettstolking

Ved rettstolking ma oppdragskvittering mottatt per e- post fylles ut. | tillegg ma skjema «arbeidsopp-
gave og salaerfastsettelse» fylles ut, signeres og legges ved samme e-post som honorarkravet, for a fa
utbetalt domstolsats. Skjemaet finner du HER. Det er kun side 1 og 5 som skal fylles ut.
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9 Praktisering av skjgnn
Hver enkelt tolketjeneste har ansvar for & svare pa spgrsmal og problemstillinger fra sin tolk i fgrste

omgang.

Rutinebeskrivelsen skal vaere en hjelp i dette arbeidet, og gi fgringer som skal sikre lik behandling i
alle fylker. Rutinebeskrivelsen er utarbeidet pa grunnlag av gjeldende regelverk og i samarbeid med
hjelpemiddelsentralene og fagorganisasjonene.

Dersom man er i tvil, kan Ressurskontor for frilansomradet radfgres.
Rutiner det er uenighet om, nye omrader det ma tas stilling til og lignende, vil bli tatt opp fortlg-

pende. Rutinebeskrivelsen er et levende dokument, som endres og utvides etter hvert som nye ut-
fordringer dukker opp. Det samme gjelder dersom det regelverk vi er satt til a fglge endres.
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10 Saksgang ved konflikt

Vilkar ved frilanstolkeoppdrag
Dette er en bekjentgjgring av oppdrag. Oppdraget er en avtale mellom NAV og frilanstolken.
Avtalen er gjeldende fra det tidspunktet avtale om oppdrag ble inngatt.

Nar avtale om oppdrag er inngatt gjelder fglgende:
Plikter og ansvar:
Her vises til gjeldende Rammedokument besluttet av NAV, se ogsa nav.no/tolk.

Oppdragsavtalen:

Hver av partene kan fri seg fra avtalen inntil 14 dager fgr oppdragsstart (30 dager ved ftil-
leggsavtale om tolk i arbeid eller utdanning). Oppsigelsen skal vaere skriftlig.

Hvis tolkeoppdraget bortfaller senere enn 14 dager f@r avtalt oppdragsstart skal oppdraget
honoreres med ordinzer tolketakst i inntil 14 dager regnet fra datoen da tolkeoppdraget bort-
falt. Det utbetales ikke honorar for den delen av det bortfalte tolkeoppdraget som eventuelt
gar ut over disse 14 dagene (ved tilleggsavtale om tolking i arbeid og utdanning kan perioden
utvides til 30 dager).

Retten til honorar faller bort hvis tolken ikke er villig til a ta erstatningsoppdrag. Tolken kan
bare avvise erstatningsoppdrag under henvisning til manglende kompetanse eller at erstat-
ningsoppdraget avviker mye fra det bortfalte oppdraget.

Et erstatningsoppdrag kan avvike fra det opprinnelige oppdraget i innhold og omfang, men
kan ikke palegge tolken urimelig merbelastning. Hva som anses som urimelig merbelastning
vil kunne variere og det bgr vises smidighet i dialogen mellom tolken og hjelpemiddelsentra-
len som har formidlet oppdraget.

Frilanstolkens honorar skal tilsvare det opprinnelige oppdraget hvis erstatningsoppdraget er
mindre enn det avtalte og skal fglge erstatningsoppdraget hvis dette er stgrre. Ved bortfall av
tolkeoppdrag gis det bare dekning for kostnader og forberedelser som er palgpt. Det gis ikke
erstatning for tillegg som kunne palgpt om oppdraget hadde blitt giennomfgrt.

10.1 Brudd pa vilkar/konflikt

Brudd pa vilkarene bgr fgre til en samtale, eventuelt et mgte. | noen tilfeller vil tolketjenesten tilby
veiledning. En innkalling ma alltid redegjgre for mgtets agenda og bakgrunn, slik at tolken kan forbe-
rede seg pa en god mate. Tolken har anledning til a ta med en bisitter. Dette informeres det om i inn-
kallingen. Det er en fordel om det skrives referat pa mgtet, og underskrives av alle deltagere ved mg-
tets slutt. Referatet vil kunne formuleres som en skriftlig advarsel og arkiveres i WebSak.

Dersom brudd pa vilkar/konflikt pavirker tolkens honorarkrav, skal Ressurskontor for frilansomradet
informeres.

Brudd pa avtalen kan fgre til sanksjoner. Sanksjoner kan veaere at tolken ikke far tiloud om oppdrag pa
ett eller flere omrader i et gitt tidsrom eller i ytterste konsekvens pa permanent basis.
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11 Informasjon

Viktig informasjon sendes alltid pa e-post til alle.

Informasjon som gjelder frister, rutiner og annen relevant informasjon publiseres i Ressurskontor for
frilansomradet sin facebook-gruppe. Alle frilanstolker og andre med tilknytning til tolketjenesten el-
ler hjelpemiddelsentralen kan bli medlem der. Gruppa heter “Ressurskontor for frilansomradet”.
Samme informasjon sendes samlet en gang pr. maned i e-post til tolker som har meldt fra at de gns-
ker informasjon pa e-post.

Tolkene forventes a vaere oppdatert pa nav.no/tolk for frilanstolker og Kunnskapsbanken

Det oppfordres til at frilanstolkene ogsa far lokal informasjon direkte fra tolketjenesten i sitt hjem-
fylke. Lokalt informasjonsbrev kan ogsa sendes Ressurskontor for frilansomradet, slik at de har over-
sikt over hva som skjer hos de ulike tolketjenester.
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12 Honorar, reiseregning og refusjon av utlegg

12.1 Honorarkrav

Honorarkrav skal sendes pa e-post.
Veiledning for innsending av honorarkrav finner du pa nav.no/tolk, under «Frilanstolker»

Oppdatert skjema for honorarkrav ligger pa nav.no/tolk. Tolken har selv ansvar for a bruke skjema
som stemmer med perioden honorarkravet gjelder. Ved bruk av feil skjema avvises kravet, og kravet
ma sendes inn pa nytt pa riktig skjema. Kontakt Ressurskontor for frilansomradet om skjemaet du
trenger ikke ligger pa nav.no. Tolken ma sgrge for a lagre skjemaet i et ordinzert Excel-format, som
Ressurskontor for frilansomradet kan motta, apne og redigere.

Honorarkrav skal sendes til: frilanstolk@nav.no

12.1.1 Innsendingsrutiner

Innsendingsrutiner finner du her.

Honorarkrav som ikke fglger denne oppskriften returneres avsender med informasjon om ngdvendig
endring, og tilbud om hjelp til hvordan dette skal gjgres.

1. Alle ma ha e-postsignatur — se frilanstolkrutinen punkt 12.3.
2. | emnefeltet til e-post med honorarkrav skal fristen for innsendingen sta med atte siffer. Ek-
sempel: 22.01.2024 Det er viktig at akkurat dette datoformatet brukes.

12.2 Reiseregning og refusjon av utlegg i Unit4 T&E

All refusjon av utlegg og krav om kost i forbindelse med. oppdrag skal skje gjiennom Unit4 T&E. Dette
gjelder bade dagsoppdrag og overnattingsreiser, bade innland og utland.
Veiledning til T&E

12.3 E-postsignatur

Tolken ma egen epost-adresse. Tolken ma ha e-postsignatur med fglgende opplysninger:

* Navn

* Ressursnummer

e Telefonnummer

e E-post

* Postadresse

*  Primertolketjeneste
*  Fagleert/ufagleert
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Ved henvendelser til Ressurskontor for frilansomradet ma alltid e-postsignatur vaere med.
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13 Kontaktinformasjon

Var epostadresse er: frilanstolk@nav.no

Var postadresse er:

Ressurskontor for frilansomradet
NAV Hjelpemiddelsentral Oslo
Seksjon tolk

Pb 324 — Alnabru

0614 Oslo

Frilanstolkrutinene versjon 11

For informasjon til frilanstolkene, se her. Ansatte pa Ressurskontor for frilansomradet finner du ogsa
pa denne siden. Send eventuelt henvendelsen til frilanstolk@nav.no, sa blir du kontaktet.

Har du sp@grsmal som gjelder et ferdig behandlet honorarkrav, kontakt den som har behandlet hono-

rarkravet.
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14 Vedlegg: Begrepsavklaring

e Primeertolketjenestefylke — vanligvis tolketjenesten i fylket man bor i
e Erstatningsoppdrag — oppdrag tolken blir tildelt som erstatning for avlyst oppdrag

o Tolk 1/Tolk 2 — Begrep brukt om tolker ifm. dgvblindoppdrag, i de tilfeller der bruker skal
dekke utgifter for den fgrste tolken, mens NAV dekker for gvrige tolker

e Medtolk — den andre tolken

e E-postsighatur - en signatur man lager selv som blir sendt automatisk nar man sender og vi-
deresender e-poster

e Applikasjonen NAV Tolkebestilling— applikasjon pa mobiltelefon som gir deg oversikt over til-
delte oppdrag.

e TiND —internt navn pa formidling/tolkebestillingssystem i NAV (kalles ogsa tolkebestil-
lingslgsningen eller SalesForce)

e WebSak — NAVs system for arkivering
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