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Indledning

Denne handbog er til dig, der er optaget som tolk pa Rigspolitiets tolkeoversigt. Her kan du lase
om, hvad det vil sige at vare tolk i myndighederne under Justitsministeriet, Udleendinge-,
Integrations- og Boligministeriet samt Flygtningenavnet, om de forskellige tolkesituationer, du kan
optrede i, om regler for afregning og meget mere.

Denne hindbog kan med fordel bruges som et opslagsvark og giver svar pa en rekke af de
sporgsmal, som bade du, der er ny tolk pa Rigspolitiets tolkeoversigt, og du, der er en erfaren tolk
pa Rigspolitiets tolkeoversigt, kan have i forbindelse med tolkegerningen.

Formal

Formalet med denne handbog er at gore dig som tolk opmarksom pa en raekke forhold ved
udforelsen af tolkeydelser i justitsvaesenet med henblik pa at sikre de bedste muligheder for en
optimal tolkning. Handbogen skal sikre en vellykket kommunikation mellem de involverede parter
i en tolkning, dvs. tolkebrugeren og den/de ikke-dansktalende personer, der har brug for
tolkningen.

Tolkens sproglige kvalifikationer
Som tolk skal du sprogligt vare 1 stand til at forsta og oversztte det, der bliver sagt mellem den
ikke-dansktalende og tolkebrugeren, uden meningsforstyrrende fejl.

Det kan vere, at der i samtalen anvendes meget vanskelige udtryk — f.eks. legelige, militere,
juridiske og lignende. Som tolk forventes du at besidde visse sproglige og/eller kulturspecifikke
kompetencer, herunder eksempelvis at kunne omregne en kalender, hvis denne er forskellig fra den
europziske.

Som tolk skal du ogsa kunne huske og gengive hele og nogle gange lange satninger og til tider ogsa
flere ad gangen.

Du skal oversatte alle oplysninger, siledes at de sproglige nuancer gengives. Du skal kunne benytte
samme ordvalg og vendinger som den ikke-dansktalende, nar dette overhovedet er muligt.
Folelsesladede udtryk eller ukvemsord skal ogsa gengives.

Du ma som tolk ikke vurdere eller bedemme, om noget af det sagte er uinteressant eller
overflodigt. Du ma heller ikke forholde dig til, om det, som den ikke-dansktalende siger, er korrekt.

Tolkens personlige kvalifikationer

Som tolk skal du forholde dig neutralt og upartisk til det, der bliver sagt, ogsa selv om du ikke er
enig i det sagte eller mener, at det er direkte usandt. En tolk skal ogsa have forstielse for sagens
alvor, og at samtalen kan vare vanskelig — sarligt for den ikke-dansktalende.

Som tolk ma du ikke lade dig pavirke af personlige folelser, hverken i form af eventuelle sympatier
eller antipatier. At vare neutral og upartisk betyder imidlertid ikke, at du skal optrade mekanisk
eller uden engagement, men at du som tolk hele tiden holder dig din opgave og rolle klart.

Du ma som tolk ikke fore private samtaler med hverken den ikke-dansktalende eller tolkebrugeren,
ligesom der ikke ma tales om andet end det, der vedrerer sagen. Du ma som tolk ikke inddrages i
den kollegiale omgangstone, idet man herved risikerer, at den ikke-dansktalende mister tilliden til



dig som neutral person og oversxtter. Du ma dog gerne indledningsvist udveksle enkelte sxtninger
med den ikke-dansktalende, med det formal at sikre at du og den pagaldende forstar hinanden.

Du skal som tolk ogsa overholde indgiede aftaler, herunder om f.eks. frokostpauser, andre pauser,
brug af mobiltelefon og lignende.

Det er ikke tilladt for en tolk at give nogen form for gaver, mad- eller drikkevarer til tolkebrugerne.
Tilsvarende er det heller ikke tilladt for tolken at modtage gaver eller lignende.

Du kan ikke forvente at vare anonym over for den ikke-dansktalende.

Tolkens opgave

Som tolk er det din vigtigste opgave at vare sprogformidler mellem personer, som ikke taler
samme sprog. Det bor vare saledes, at en person, der for eksempel ikke behersker det danske
sprog, har samme muligheder som en dansktalende for at forsta det, der bliver sagt, og selv at
fremfore sine synspunkter.

Parterne skal kommunikere med hinanden, som om du som tolk ikke var til stede. Det vil sige, at
sporgsmal og svar skal rettes direkte til den person, de er henvendst til, og ikke til tolken. Dette
betyder ogsa, at tolken skal anvende den direkte form, altsa 1. og 2. person, se eksemplet nedenfor.

Eksempel
Som tolk skal du overseette spgrgsmal ordret, som de bliver stillet, ved at sige:

‘Jeg vil gerne tale med dig om...”
og ikke
“Hun (tolkebrugeren) vil gerne tale med dig om...”.

Du skal som tolk forholde dig neutralt til det, der bliver sagt, og du ma ikke komme med
vurderinger, forslag til spergsmil, forslag til rekkefolgen af sporgsmalene eller bemarkninger 1
ovrigt til, hvordan samtalen skal forlebe. Dette afgores af tolkebrugeren, og det er tolkebrugeren
der styrer samtalen.

bl

Som tolk skal du respektere den ikke-dansktalende, herunder den pagzldendes kultur og
udtryksform, selv om du maske ikke deler personens opfattelse. Du skal som tolk vise forstaelse
for personens situation og huske pa, at personen har ret til at gengive sin forklaring pa den made
som den pagzldende finder mest daekkende.

b

Som tolk skal du oversztte alt det, der bliver sagt, saledes at ogsa nuancer, et sarligt ordvalg eller
en sarlig vending gengives korrekt. Dette galder ogsa, selv om parterne i sagen gentager sig selv,
siger noget urigtigt og lighende. Som tolk skal du hele tiden forholde dig si objektivt og neutralt
som muligt. Dette er med til at sikre, at den ikke-dansktalende har tillid til dig som tolk, og at
tolkebrugeren far det fulde billede af det, som den ikke-dansktalende fortaller.

Eksempel pa forkert tolkning
Det er ikke din opgave som tolk at komme med bemaerkninger som:

“Det, hun praver at sige, er...”

eller

“Han kan ikke komme med nogen ordentlig forklaring pa det, du sparger
om/han svarer altsa ikke pa det, som du spagrger om”

eller 7
“Hun siger det samme som for...”




10.

11.

Uvildighed og habilitet - hvornar kan du ikke vaere tolk?
Du ma ikke vare nzrtstiende til den person, der skal tolkes for, og du ma ikke have en personlig
eller okonomisk interesse i sagens udfald. Du skal vare fuldstendig neutral, uvildig og upartisk.

Den tolk, der 1 en konkret sag anvendes som sprogformidler mellem tolkebrugeren og den ikke-
dansktalende, kan ikke samtidig anvendes til andre formal, idet dette vil kompromittere tolkens
neutrale stilling. Tolken kan saledes ikke anvendes til at undersoge/efterforske den ikke-
dansktalendes sproglige tilhorsforhold, ud over grundleggende at sikre, at den ikke-dansktalende
og tolken forstar hinanden sprogligt.

Hvis du som tolk bliver opmarksom pa forhold, der kan betvivle din fuldstendige uvildighed,
f.eks. 1 form af din relation til den ikke dansktalende, der tolkes for, skal du straks gore
tolkebrugeren opmarksom herpa.

Tolkebrugeren ber sikre sig, at der ikke foreligger inhabilitet, dvs. sikre, at du som tolk er neutral
og uvildig, ogsa undervejs i tolkningen, hvor tolken kan komme 1 besiddelse af oplysninger, der kan
endre ved habilitetsforholdet.

Tavshedspligt

Du er som tolk omfattet af de geldende regler om tavshedspligt, hvilket betyder, at de oplysninger,
som du kommer i besiddelse af som tolk, ikke ma videregives.

Ved evt. udlante (herunder tilsendte) dokumenter i forbindelse med en tolkeopgave, skal du som
tolk tilbagelevere disse, nar opgaven er udfort.

Tolkens forberedelse

Som tolk anbefales du at forberede dig pa en opgave forste gang, du skal udfere en bestemt type
tolkning, eksempelvis 1 en retssag. Forberedelse kan som eksempel ske ved gennemgang af serlige
fagudtryk inden for et fagomrade.

Hvorvidt en sag nedvendiggor en swrlig forberedelse, samt om en sidan forberedelse skal
honoreres, skal i hvert enkelt tilfelde aftales mellem myndigheden, der har bestilt tolkeydelsen, og
dig som tolk.

Indledende samtale mellem tolk og tolkebruger

Som forberedelse til en tolkning anbefales det, at du og tolkebrugeren afholder en samtale om den
forestaende tolkning uden tilstedevarelse af den ikke-dansktalende. Her bor I gennemga sagen i
korte traek og notere, hvis der er noget sarligt, som du skal forberedes pa.

Fremmgde
Du skal som tolk vare kladt ansteendigt og presentabelt ved fremmede til en tolkeopgave.
Endvidere forventes det, at du meder ind senest fem minutter for aftalt tid.

Tolkningen
Tolkebrugeren bor indlede tolkningen med en prasentation af tolkens funktion og de
grundlaeggende regler for kommunikation via en tolk for den ikke-dansktalende.



Tolkebrugeren skal sikre sig, at du og den ikke-dansktalende forstar hinanden.
Hyvis tolkebrugeren sporger dig direkte, hvor den ikke-dansktalende kommer fra, eller om du og
den ikke-dansktalende taler samme sprog, ma du gerne svare pa dette. Svar kort og pracist.

Under tolkningen bor du som tolk vare bevidst om forskellige kulturer og derfor forsta, at der er
forskellige mader at se tingene pa og derfor forskellige mader at udtrykke sig pa. Det er
cksempelvis ikke altid, at et udtryk kan oversxttes direkte uden at miste den for den ikke-
dansktalende rigtige betydning. Var bevidst om dette i din oversattelse uden at vurdere sagen.
Ved accept af en opgave forpligter du dig som tolk til at gennemfore opgaven, ogsa selv om du
maske befinder dig mindre godt i situationen. Hvis du oplever en szrlig psykisk belastende
tolkning, kan du anmode om en samtale med tolkebrugeren.

Under pauser anbefales det, at du og den ikke-dansktalende opholder jer i adskilte rum.

12. Tolkeetiske regler
Tolken er uathangig og er alene loyal over for tolkeopgaven, som udferes uden at tage parti for
nogen af parterne.

Det er tolkens opgave at formidle indholdet i det sagte neutralt og pracist uden at lade sin private
holdning pavirke tolkningen — det vil sige uden at xndre, tilfoje eller udelade noget — og sa vidt
muligt med den talendes egne ord. Hvis der siges noget, som du ikke helt horer eller ikke helt
forstar, skal du anmode om at fa det gentaget eller forklaret.

Hvis du som tolk vurderer, at en af parterne har misforstaet noget, eller hvis du onsker at
informere om kulturspecifikke forhold, der synes at pavirke kommunikationen, skal du gore
tolkebrugeren opmarksom herpa.

Husk
Hvis du oplever, at der er sproglige forstaelsesvanskeligheder,
skal du altid gare tolkebrugeren opmaerksom herpa.

13. Honorering
Som tolk honoreres du efter de satser, som Justitsministeriet har fastsat ved cirkulereskrivelse.

Der ydes honorar for den tid, der medgar til transport fra det sted, hvor tolken opholder sig forud
for tolkningen, til det sted, hvor tolkningen foregar, hvis afstanden overstiger 10 km.

Hyvis tolkningen foregar per videolink eller telefon, beregnes transporttiden fra det sted, hvor
tolken opholder sig forud for tolkningen, til det sted, hvorfra tolken foretager tolkningen per
videolink eller telefon.

Dog ydes der ikke honorar for transporttid, der overstiger den tid, det tager at befordre sig fra
tolkens kontorsted til det sted, hvor tolkningen foregar. Honoraret beregnes pa grundlag af den
korteste transportvej.

De galdende satser og regler for honorering af tolke og transport fremgar pa
www.justitsministeriet.dk/ministeriet/ honorering-af-tolke.


http://www.justitsministeriet.dk/ministeriet/honorering-af-tolke
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Afregning
Fakturaen skal sendes elektronisk, og det er vigtigt at anfore folgende pa fakturaen:

- Dato for tolkningen

- Type af tolkning (mundtlig/skriftlig)

- Timer, der anvendes pa tolkningen, eller linjer, der er tolket
- Journalnummer for sagen

- Evt. timer, der medgik til transport

- Evt. km kort eller andre udlag for transport

Fakturaen skal sendes til den myndighed, som du har tolket for, hurtigst muligt efter tolkningen —
gerne senest 30 dage efter tolkningen er foregaet.

Det er vigtigt, at der sammen med fakturaen sendes dokumentation for, at tolkningen er udfort.
Det kan vare en korrekt udfyldt tolkekvittering, hvor dato, tolkeform, anvendt tid og sagens
journalnummer fremgar. Desuden skal dokumentation for transportudgifter ligeledes sendes for at
fa dekket omkostningerne.

“Guide til korrekt udfyldning af elektronisk faktura” i bilag 1 giver en trin-for-trin-guide til
udfyldelse af den elektroniske faktura. Hvis denne folges, sikres det, at alle obligatoriske
oplysninger er pafort, samt at evt. komplikationer og forsinkelser ved afregningen reduceres.

Sletning fra Rigspolitiets tolkeoversigt
Safremt du som tolk ensker at blive slettet fra Rigspolitiets tolkeoversigt, skal du kontakte
Rigspolitiets Tolkeadministration.

Hyvis betingelserne for at vare optaget pa Rigspolitiets tolkeoversigt ikke leengere er til stede,
herunder i tilfaelde af strafbare forhold, kan det fore til sletning fra tolkeoversigten. Med det menes,
at du skal opfylde de krav, der stilles ved optagelse pa tolkeoversigten, sa lenge du er registreret pa
oversigten. Overholdes dette ikke, for eksempel hvis du ikke har tilstreekkelige gode sproglige
kompetencer eller gentagne gange ikke har udvist forstaelse for tolkerollen, kan det fore til sletning
fra tolkeoversigten.

Myndigheder der anvender tolke

Tolke, der er optaget pa Rigspolitiets tolkeoversigt, kan udfere tolkeopgaver for alle myndigheder
under Justitsministeriet, Udlendinge-, Integrations- og Boligministeriet samt Flygtningenavnet.
Her kan du laese, hvad tolkeopgaven krever 1 udvalgte myndigheder:

Dansk Politi
Dansk Politis vigtigste opgave er at sikre lov og orden i Danmark, i Grenland og pa Faeroerne.

Eksempel pa typiske tolkeopgaver:
Tolkeopgaverne for politiet er meget forskelligartede. Tolken kan f.eks. bade skulle udfore
tolkeopgaver i forbindelse med atheringer, efterforskning og overszttelse af dokumenter m.m.

En stor del af tolkearbejdet omfatter bl.a. athering af flygtninge eller asylansogere, menneske-
/narkosmuglere, fremstilling i grundlovsforher, forkyndelse af dom eller udvisning m.v.



Tolkearbejdet kan ogsa ske 1 forbindelse med fremstillinger af udlaendinge for deres hjemlands
myndigheder eller ved frihedsberovelser 1 medfor af udlendingelovens bestemmelser, herunder
medvirke ved indsattelser i feengsler/arresthuse.

En af politiets andre kerneopgaver er opklaring af forbrydelser. Derfor kan du som tolk ogsa
assistere ved athering af vidner eller sigtede. Ligeledes kan der komme tolkeopgaver i forbindelse
med overszattelse ved telefonaflytning og rumaflytning eller oversattelse af dokumenter, som er
fundet under ransagning, af retsboger og af anmodninger til andre lande. Endelig kan der ogsa
vare behov for tolkning i politiarbejdet med planlagte aktioner, hvor tolken tages med ud i
forbindelse med anholdelse eller henvendelse pa bestemte lokaliteter.

Hvad kreever det at tolke i politiet?

Som tolk i Dansk Politi kraeves der gode sproglige kompetencer, herunder bade mundtlige og
skriftlige, sa du som tolk kan afgive en pracis oversattelse. Du forventes at have indsigt i forhold 1
den ikke-dansktalendes hjemland, hvor det er en fordel med erfaring om formulering af love, sivel
straffelov som retsplejelov.

Hvad forventes der saerligt af tolken?

Det forventes, at der overszttes nojagtigt det, der bliver sagt, og intet andet.

Du er som tolk forpligtet til at melde fra, hvis du vurderer, at du ikke kan pétage dig opgaven. Nar
forst opgaven gar i gang, forventes det, at du kan gennemfore den.

Hvad skal tolken vaere seerlig opmeerksom pa?

Der kan vare situationer, hvor du skal tolke for bade politiet og forsvareren. Din tavshedspligt er
derfor afgorende, og du ma ikke involvere dig i den athertes situation. Du skal forblive neutral og
oversaxtte nojagtigt det, der bliver sagt. Der ma ikke opsta situationer, hvor du fortzller politiet
noget, som er erfaret i forbindelse med tolkninger for forsvareren eller omvendt.

Det kan dog aftales med sagsbehandleren, hvis sarlige forhold gor sig gxldende i den enkelte sag.

I forbindelse med tolkning i asylcentre skal du kunne fardes blandt asylansegere fra dit eget
hjemland, samtidig med at du er neutral og fremstar prasentabel og upartisk.

Flygtningenaevnet
Flygtningenavnet behandler klager vedrorende asylrelaterede afgorelser, der er truffet af
Udlendingestyrelsen.

Eksempel pa typiske tolkeopgaver:

Mundtlig tolkning hos Flygtningenavnet vil altid forega pa et nevnsmede, hvor den ikke-
dansktalende afgiver forklaring efterfulgt af sporgsmal fra Udlendingestyrelsens reprasentant og
nevnets medlemmer. Herudover er der skriftlige tolkeopgaver.

Hvad kreever det at tolke i Flygtningenaevnet?

At tolke 1 Flygtningenavnet kraver, at du som tolk er fremmeodt og klar i god tid inden
nevnsmedets begyndelse. Du skal vare upartisk, objektiv og gore opmarksom pa eventuelle
sproglige misforstaelser under samtalen.

Hvad forventes der saerligt af tolken?

Det forventes, at du har kendskab til juridiske og ovrige begreber, som anvendes i asylsager.
Ligeledes forventes det, at du er bekendt med Flygtningenzvnets informationer til tolke, herunder
honorering, som kan findes pa www.fln.dk
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Hvad skal tolken veere saerligt opomaerksom pa?

Du skal vere opmarksom pa, at det inden og efter et nevnsmede kan vere nodvendigt at yde
tolkebistand ved kortere samtaler mellem den ikke-dansktalende og advokaten eller
Udlzendingestyrelsens reprasentant.

Danmarks Domstole
Danmarks Domstole udover den demmende myndighed og loser dertil knyttede opgaver. Det vil
almindeligvis vare i forbindelse med retssager, at der er behov for tolkebistand.

Eksempler pa typiske tolkeopgaver

Der er behov for tolkning i forbindelse med grundlovsforher, fristforlengelser og straffesager. Der
kan vare tale om sager, hvor der alene medvirker en dommer, og sager, der behandles under
medvirken af domsmeand eller nevninge.

Endvidere anvendes der tolkning i forbindelse med civile sager, navnlig sager vedrerende @gteskab
og forxldremyndighed.

Hvad kreever det at tolke i retterne?

Det er vigtigt, at du som tolk er der til den aftalte tid. Endvidere er neutralitet nodvendigt samt
evnen til bade at kunne tolke ved afhoringer med efterfolgende tolkning og sa vidt muligt med
simultan hvisketolkning, nar der ikke er tale om afhoring af den ikke-dansktalende person.

Hvad forventes der seerligt af tolken?

Det forventes, at tolken har kendskab til de serlige begreber, der anvendes ved retterne, herunder
regler om, hvornar man er forpligtet til at udtale sig, vidnepligt, betegnelserne for appel af
afgorelserne og betegnelserne for de mest sedvanlige strafbare handlinger. Derudover kreves det,
at du har kendskab til forskellen pa f.eks. separation og skilsmisse m.v.

Hvad skal tolken vaere seerlig opmeerksom pa?
Tolken skal ud over selve retsmoderne ogsa oversztte ved samtaler i enerum mellem den ikke-
dansktalende person og dennes advokat/forsvaret.

Udlendingestyrelsen
Udleendingestyrelsen behandler sager vedrorende asyl, familiesammenforing og visum.

Eksempler péa typiske tolkeopgaver

Udleendingestyrelsen anvender tolke i asylsagsbehandlingen, hvilket 1 praksis betyder ved samtaler
mellem asylanseger og sagsbehandler. Tolke benyttes ogsa i forbindelse med aldersundersogelser,
som kan vare en del af asylsagsbehandlingen. Tolkeopgaver i Udlendingestyrelsen er bade
mundtlige og skriftlige.

Hvad kraever det at tolke i Udlsendingestyrelsen?
Tolken skal overszatte alt, hvad der bliver sagt, og si vidt muligt ordret. Tolken skal forholde sig
neutralt, uvildigt og upartisk.

Hvad forventes der seerligt af tolken?

Det forventes, at du kan omregne en kalender, hvis denne er forskellig fra den europziske.
Endvidere skal du have et sprogligt kendskab til politiske partier, grupperinger og bevaegelser 1 de
lande, som du som tolk beskaftiger dig med, samt til militere forhold, herunder vabentyper,



officersgrader, udtryk for enheder m.v. Hvis du ikke kan sadanne udtryk udenad, ma du serge for
at have udarbejdet og medbringe lister herom, siledes at du kan oversatte, hvad der bliver sagt.

Hvad skal tolken veere saerligt opomaerksom pa?

Du ma som tolk ikke fore private samtaler med asylansegeren. Du skal vare fleksibel, da booking
kan ske med kort varsel, og varigheden af en opgave kan vare fra en til syv timer pr. dag.
Tolkningen kan ud over at finde sted i Center Sandholm forekomme i fangsler og ved
undersogelser pa Retsmedicinsk Institut.

Kriminalforsorgen
Kriminalforsorgen har ansvaret for landets arrester og fengsler. Da mange af de indsatte i
fengslerne er af anden nationalitet end dansk, er der lebende behov for tolke.

Hvad kreever det at tolke i Kriminalforsorgen?

Det forudsettes, at du som tolk har et kendskab til de gangse begreber sisom provelosladelse,
udvisning, hjemsendelse, handleplan etc. Der vil som udgangspunkt ligeledes vare behov for
skriftlige faerdigheder, idet mange af de indsatte ikke kan skrive, hvorfor du typisk er behjzlpelig
med at udfylde f.cks. telefontilladelse, der sendes til de parerende i hjemlandet.

Hvad skal tolken vaere seerlig opmeerksom pa?

De fysiske rammer hos Kriminalforsorgen er anderledes end hos andre offentlige institutioner.
Samtalerne atholdes i fengslerne og arresthusene, og der vil derfor blive foretaget visitation af dig
som tolk (metaldetektor). Du ma ikke medbringe mobiltelefon eller andet elektronisk udstyr.
Endvidere vil samtalen typisk holdes ude pa afdelingen (kontoret), hvorfor der typisk vil vare lyde
fra de ovrige indsatte samt betjente, der udferer det daglige arbejde.
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17. FAQ
Her finder du de hyppigste stillede sporgsmal og svar til tolke:

14

Spergsmal

Svar

Hvad ggr jeg, hvis jeg bliver syg
og ma aflyse en aftalt tolkning?

Du skal hurtigst muligt kontakte kontaktpersonen
hos den pageeldende myndighed og meddele, at
du bliver forhindret i at mgde op.

Hvad ggr jeg, hvis min planlagte
tolkeopgave bliver aflyst?

Hvis en tolkeopgave aflyses, er du berettiget til
honorar svarende til 1 times tolkning, hvis
aflysningen sker senere end 24 timer for den
planlagte tolkning eller ved forgeeves fremmade.

Hvem skal jeg kontakte, hvis jeg
har faet nyt telefonnummer eller
mailadresse?

Du skal kontakte Rigspolitiet Tolkeadministration.
Se kontaktinformationer under afsnittet “Kontakt til
Rigspolitiet Tolkeadministration”.

Hvad gear jeg, hvis jeg skal pa
orlov?

Du skal kontakte Rigspolitiet Tolkeadministration
og oplyse perioden, du forventer at veere pa orlov.
Efter endt orlov skal du igen kontakte Rigspolitiet
Tolkeadministration og bekreaefte, at du igen er
aktiv pa tolkeoversigten.

Hvad ggr jeg, hvis jeg kender
den, som jeg skal tolke for?

Du skal straks informere kontaktpersonen hos
myndigheden, inden tolkningen pabegyndes.

Hvad gar jeg som tolk, hvis jeg
ikke forstar, hvad der siges eller
foregar?

Hvis der siges noget, som du ikke kan hare eller
forsta, skal du anmode om at f& det gentaget eller
forklaret.

Hvad gar jeg som tolk, hvis jeg
vurderer, at en af parterne har
misforstdet noget?

Hvis du vurderer, at en af parterne har misforstaet
noget, skal du ggre tolkebrugeren hos
myndigheden opmarksom herpa.

Hvordan skal jeg som tolk sidde i
forhold til tolkebrugeren og den
ikke-dansktalende person?

Dette besluttes i den enkelte situation. En
mulighed kunne veere, at | sidder saledes, at du
som tolk sidder imellem tolkebrugeren den ikke-
dansktalende. | retten sidder tolken altid ved siden
af den person, der skal tolkes for.




18. Kontakt til Rigspolitiets Tolkeadministration

Rigspolitiets Tolkeadministration har folgende kontaktinformationer:

Rigspolitiet
Tolkeadministration
Polititorvet 14

1780 Kgbenhavn V
Telefonnt.: 45 15 25 21
Mailadresse: tolk@politi.dk

15
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Bilag 1 - Kontaktoplysninger for myndighederne

Myndighed: EAN-nummer: Telefonnr: E-mail:
Justitsministeriet 5798000065987 72268400 im@;jm.dk
Nordjyllands Politi 5798000081666 96301448 njyl@politi.dk
Ostjyllands Politi 5798000081574 87311448 ojyl@politi.dk
Midt- og Vestjyllands Politi 5798000081567 96141448 mvijyl@politi.dk
Sydestjyllands Politi 5798000081536 76281448 sojyl@polit.dk
Syd- og Senderjyllands Politi 5798000081482 76111448 siyl@politi.dk
Fyns Politi 5798000081383 66141448 fyn@polit.dk
Sydsjelland og Lolland Falsters Politi 5798000081338 55311448 ssj@politi.dk
Midt- og Vestsjellands Politi 5798000081277 46351448 mvsj@polit.dk
Nordsjellands Politi 5798000081246 49271448 nsj@politi.dk
Kgbenhavns Vestegns Politi 5798000081222 36701448 kbhv@politi.dk
Kobenhavns Politi 5798000082106 33141448 kbh@polit.dk
Bornholms Politi 5798000081376 56901448 bornh@politi.dk
Nationalt Udlendinge Center (NUC) 5798000081703 45155300 nuc@polid.dk
Udlendinge-, Integrations- og Boligministeriet Oplyses ved henv. 61984000 uibm@uibm.dk
Udlendingestyrelsen 5798000416574 35366600 us@us.dk
Udlendingenzvnet 5798000066182 33923334 udln@udln.dk
Flygtningenzvnet 5798000408760 33923334 fin@fln.dk

Styrelsen for International Rekruttering og Integration Oplyses ved henv. 72142000 star@star.dk

5798000125223 72554096 omraadekontor.osterbro@kriminalforsoreen.dk
5798000125230 72554585 omraadekontor.ringsted@kriminalforsorgen.dk
5798000125247 72554740 omraadekontor.kolding@kriminalforsorgen.dk
5798000125254 72554676 omraadekontor.hobro@ktiminalforsorgen.dk

Kriminalforsorgen Hovedstaden

Kriminalforsorgen Sjzlland

Kriminalforsorgen Syddanmark

Kriminalforsorgen Midt- og Nordjylland

Hojesteret 5798000161207 33632750 post@hocejesteret.dk
Vestre Landsret 5798000161221 99688000 post@vestrelandsret.dk
Oster Landsret 5798000161214 99686310 post@oestrelandsret.dk
Se- og Handelsretten 5798000161238 99684600 post@shret.dk
Kobenhavns Byret 5798000161252 99687000 kobenhavn@domstol.dk
Retten i Hjorring 5798000162051 99685600 hjorring(@domstol.dk
Retten i Holstebro 5798000161856 99685400 holstebro@domstol.dk
Retten i Viborg 5798000161948 89258000 viborg@domstol.dk
Retten i Herning 5798000161825 99686000 herning@domstol.dk
Retten i Horsens 5798000161801 76254500 horsens@domstol.dk
Retten i Esbjerg 5798000161740 99688800 esbjere@domstol.dk
Retten i Odense 5798000161580 66114712 odense@domstol.dk
Retten i Holbzk 5798000161443 99686600 holback@domstol.dk
Retten i Nykeobing Falster 5798000161542 99684400 nykobing@domstol.dk

17



Retten i Hillered
Retten i Aalborg
Retten i Randers
Retten i Aarhus
Retten i Kolding
Retten i Senderborg
Retten i Svendborg
Retten i Naestved
Retten i Helsingor
Retten i Roskilde
Retten i Lyngby
Retten pa Frederiksberg
Retten pa Bornholm
Retten i Glostrup
Gronlands Politi
Feroerne Politi

Landsretten (Feroerne)

18

5798000161399
5798000162006
5798000161924
5798000161887
5798000161788
5798000161696
5798000161603
5798000161528
5798000161375
5798000161429
5798000161283
5798000161269
5798000161573
5798000161337
5798000082250
5798000082830

47338700
99688400
99688600
99687800
99686800
73424121
62172000
99685200
99684000
99687600
99684800
99685000
56950145
43231400
+299 701448
+298 351448
+298 311003

hillerod@domstod.dk
aalborg@domstol.dk
randers(@domstol.dk
aarhus@domstol.dk
kolding@domstol.dk
sonderborg@domstol.dk
svendborg@domstol.dk
naestved@domstol.dk
helsingor@domstol.dk
roskilde@domstol.dk
lyngby@domstol.dk
frederiksberg@domstol.dk
bornholm@domstol.dk

glostrup@domstol.dk
oliti@politi.gl
politi@politi.fo

post@sorinskrivarin.fo
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Bilag 2

Guide til korrekt udfyldning af elektronisk faktura

Nar du har udfort tolkeydelser for Flygtningenavnet, myndigheder i Justitsministeriet eller
Udlendinge-, Integrations- og Boligministeriet, skal du som tolk sende en elektronisk
faktura via www.virk.dk til myndighederne.

Denne trinvise guide angiver, hvilke informationer myndighederne skal have, samt den
elektroniske fakturas udfyldning pa virk.dk.

Pa virk.dk findes der ligeledes en vejledning til udfyldning af fakturablanketten samt adgang
til ofte stillede sporgsmal.

Firkant .
hvor du skal indtaste Cirkel
oplysninger hvor du skal klikke
1. udgave December 2015

Denne publikation er blevet til i samarbejde mellem Justitsministeriet, Rigspolitiet, Kriminalforsorgen,
Domstolsstyrelsen, Udlendinge-, Integrations- og Boligministeriet, Udlendingestyrelsen og
Flygtningenzvnets Sekretariat.


http://www.virk.dk

Indholdsfortegnelse
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1. Find den korrekte fakturablanket

- Kilik ind pa www.virk.dk i din internetbrowser.
- Pa forsiden under punktet “Mest anvendte”, klikkes pa “Fakturablanketten”.
- Pa efterfolgende side klikkes pa “Start”.

vIr k Indberet

| Fakturablanket
S¢g pa Vlrk | IndberEt eller kreditnota direkte til en

offentlig institution
Mest anvendte ) s

o Vejledning Kontakt
Fakturablanketten > Start virk:
end en faktura til det6ffentlige Bliv momsri de parat Trin for trin

— - Ak den Arsanicatinn dis keal 1 Taset madrasare FAN.Ammar

2. Opret elektronisk faktura

2.1.

2.2.

Opret faktura med NemID/Digital Signatur

Du kan anvende fakturablanketten med en digital signatur i form af NemlID eller Digital
Signatur. Med login opnar du felgende fordele:

Forudfyldte data om dig selv (husk at tjekke, om der stir angivet korrekt e-mailadresse).
Forudfyldte data for dine faste kunder.

Historik over, hvad du har afsendt.

For at logge ind skal du klikke pd knappen Log ind med NemID/Digital Signatur.

Opret faktura uden NemID /Digital Signatur

Felter i fakturablanketten markeret med redt (*) er krevede felter og skal udfyldes.

Start med at indtaste det 13-cifrede EAN-nr. for den myndighed, du har tolket for. Hver
myndighed har sit eget EAN-nr., som fakturaen skal sendes til. Derfor er det vigtigt, at du
indtaster det rigtige EAN-nr., som er tilknyttet den myndighed, som du har tolket for.

Find EAN-nr. for myndighederne i bilag 1 til “Handbog for tolke pa Rigspolitiets
tolkeoversigt” eller under Justitsministeriet “Oversigt over EAN-nr., telefonnr. og e-mail til
myndigheder under Justitsministeriet”.

Indtast derefter e-mail-adressen pa den person, der skal modtage kvitteringen, nar
fakturaen er afsendt (ofte dig selv), og bekrzft den ved at indtaste den igen.

Klik pa “Opret faktura”.

I det efterfolgende trin skal du udfylde fakturaen.


http://www.virk.dk

NemHandel - EAN og e-mail ~

Tip: F4 forudfyldte oplysninger (*/ Indtast il-ad
Loq ind med NemID/Digital sianatur e TRV St e F E-mail * @
oplysninger. [ |

Bestil MemID Medarbejdersignatur

Bekrasft e-mail * (2

|
Tast E
‘ i Det er vigtigt, at du taster den ngtige e-mail-adresse. Ellers vil du ikke
modtage en kvittering for afsendelsen eller en besked, hvis din fakiura
Alle myndigheder og offentlige institutioner har et 13-cifret EAN-nummer. fejler.
Kontakt myndigheden/institutionen, hvis du er i tvivl om EAN-nummeret.

Opret kreditnota
Brug for hj=ip?

3. Udfyldelse af elektronisk faktura (Start til slut)

3.1. Fakturamodtager

- Indtast myndighedens adresseoplysninger (navn, vejnavn, husnummer, postnummer og

by). Oplysningerne er angivet i bilag 1 til “Handbog for tolke pa Rigspolitiets
tolkeoversigt”. Alternativt kan du sege adressen pa internettet eller ringe direkte til
myndigheden og fa den oplyst.

NemHandel - Opret Faktura

Felter markeret med * skal udfyldes.

Fakturamodtager

EAN-nummer 5753000082106
Myndighed eller institution *

Vejnavn * Husnummer
| ||

Postnummer * By *

3.2. Leverander

Er du som tolk registreret med egen virksomhed, indtastes dennes CVR-nummer. Ellers
klik pa “Privatperson” og indtast dit CPR-nummer.

Herefter udfyldes virksomhedens eller dine personlige adresseoplysninger.

Den tidligere oplyste e-mailadresse pafores automatisk.

Leverandsr
Leverandgrtype *
i CVR-nummer * @
@] Privatperson |
@® Virksomhed Angiv underliggende SE-nummer DG
Mavn *
Vejnavn * Husnummer
Postnummer * By *
Telefonnummer * E-mail-adresse
\ ke




3.3.

3.4.

Fakturadato m.v.

- Fakturanummer: Det er vigtigt, at du anvender fortlebende fakturanumre. Der ma max
indtastes 20 tegn i dette felt. Hvis en tidligere faktura er blevet afvist, kan en faktura med
samme fakturanummer ikke sendes igen. Skriv 1 stedet samme fakturanummer med f.eks. et A
til sidst.

- Fakturadato: Udfyldes automatisk med den dato, hvor fakturaen er blevet udfyldt.

- Personreference: Indtast navn pa sagsbehandleren i myndigheden, som har benyttet ydelsen —
indtast evt. afdelingsnavn.

- Vzlg den onskede valuta: Automatisk udfyldt til DKK.

Fakturadato m.v.

Fakturanummer * akturadato (dd-mm-3aaa) * @ everingsdato (dd-mm-aaaa) @

| 04-03-2014 | |
I

Ordre- eller rekviswtionsnummer@ Ersonrererence : ntostreng ®

Valuta

Velg den enskede valuta @

Varer og ydelser (Tolkning)
- Herunder finder du vejledning til at registrere tolkeydelsen — vejledning til udfyldelse af
udgifter til transport findes i afsnit 3.5.

Fakturalinje
- Vezlg ”Standard” i dropdown-boksen.

Varer og ydelser

Fakturalinje' 7 Beskrivelses (2 varenr.(D)  Antarr (2 Enhed () Enhedspris (netto)* 25 pet. HNettopris (ekskl.
@ moms ' mams) 2/
Starderd_ |v| | | ] [ woo] [ [+] | 0,00] DKk 000 DHK
Standara [ ][ ] 1.00] [ 0,00] DK 0.00 DK
[Stmrdara [v] | | ] | voo] [t [v] | 0.00] DK 000 D
[Standara | | ] 1,00 [ 0.00] DK —
[Etzrdard [&] | | ] | too] [t [v] | 0.00] DK 0.00 DxK
Beskrivelse

- I beskrivelsesfeltet indtastes journalnummeret eller sagsnummeret, der er blevet tolket under.

Varer og ydelser

Fslcturalinje':’-' Beskrivelaer () varenr.D  Antars (2 Enhed (2 Enhedspris (netto)* 25 pet. Nettopriz (ekskl.
@ moms 2! moms) 2/
[Etendard [ ] | o0 [tk [+] 0.00] DK =) 0,00 DKk
[sandars | | | 1.00] [ oo 0,00 DHK
[Erandera [~ | ] [ | [ too] [k |w] 0,00 DKk 0,00 DKK
[Standars [ ] | 1.00] [ oogfo 0,00 D¥K
[Erandara [»] | ] [ | [ too] [tk |w] 0.00] DKk =) 0.00 DK



3.5.

Varenr.

- Indtast “Mundtlig”, hvis det har veret en mundtlig tolkning, og “Skriftlig”, hvis det har varet
en skriftlig tolkning,.

- Safremt tolkningen er sket for Udlendingestyrelsen, skal skriftlige og mundtlige tolkninger
opdeles pa separate fakturaer.

Antal
- Indtast det antal timer, der er tolket, eller antal oversatte linjer.

Enhed
- Klik pa dropdown-boksen og valg “timer”, hvis det pa denne linje drejer sig om mundtlig
tolkning, og “stk.”, hvis det drejer sig om skriftlig tolkning.

Enhedspris

- Indtast timetakst eller linjetakst, som er fastsat i Justitsministeriets honorering af tolke. Besog
evt. Justitsministeriets hjemmeside for disse oplysninger:
https:/ /www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=164115

- Har du tolket som privat person (og indtastet CPR-nr.), skal du klikke “25 pct. moms” fra ved
at fjerne fluebenet.

varenr.(?)  Antal*(?) Enhed(®) Enhedspris (netto)* 25 pct.
@ moms'."/

| — ) [

Varer og ydelser (Transport)

- Var opmarksom pa, at SKAT xndrer takster for korsel pr. 1. januar hvert ar, og
Justitsministeriet har mulighed for at 22ndre takster for honorering af tolke pr. 1. juli hvert ér.
Du kan se de gzldende takster pa henholdsvis SKATs og Justitsministeriets hjemmesider.

Fakturalinje
- Vezlg ”Standard” i dropdown-menuen.

Beskrivelse
- I beskrivelsen indtastes journalnummeret eller sagsnummeret, der er blevet tolket under.

Varer og ydelser

FakturalinjeD) Beskrivelses (1) Varenr,(Z)  Antal* (2 Enhed!! Enhedspris (nette)® 25 pet Nettopris {ekakl.
2] moms 2! moms) 2
[Etardora ] | ] | | woo] [ [v] [ eodjoxk 0,00 DKK
[starders [~] | ] ] [ ro0] [ [v] 0.00] DKk 0,00 DKK
[Btendard [+ | ] [ | sog] Btk [v] [ oogokk 0.00 DXK
Standard %] | ] [ ] [ roo] [ [+] 0,00] DKK 0,00 DHK
[Stargarz |~ | | [ | [ too] [ [v] [ ooofokx 0.00 DHK



https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=164115

Varenr.

- Indtast “Transport”, hvis ydelsen vedrerer transportvederlag og kerselsgodtgerelse.

- Indtast “Udleg”, safremt du har udleg til transport (bus, tog, bro, ferge m.m.). Husk at klikke
“25 pct. moms” fra pa udleg til transport.

Antal
- Indtast det antal km, du skal have korselsgodtgorelse for, eller det antal timer, du skal have
transportvederlag for.

Enhed
- Klik pa dropdown-boksen og valg “km”, hvis linjen drejer sig om km-godtgerelse, vealg
“timer”, hvis det drejer sig om transportvederlag, og “kr.”, hvis det drejer sig om udlag.

Enhedspris

- Indtast timetakst eller km-godtgorelsestakst, som er fastsat i Justitsministeriets honorering af
tolke. Besog evt. Justitsministeriets hjemmeside for disse oplysninger:
https:/ /www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=164115

- Indtast belobet pa udlegget, hvis du har haft udlag for transport.

- Har du tolket som privat person (og indtastet CPR-nr.), skal du klikke “25 pct. moms” fra.

varenr. 2 Antal* @ Enhed ) Enhedspris (netto)* 25 DC‘::\
(2 moms >/

| — ) [t G

3.6. Samlet pris
- Under “samlet pris” klikker du pa boksen “Beregn samlet pris”.

Samlet pris
Linje total ekskl. moms (2) 1.115,40 DKK
Rabat pa total ekskl. moms ':f:' l:l DKK
Total ekskl. moms efter rabat ':f:' 1.115,40 DKK
Momsgrundlag (2) 1.115,40 DKK
Moms () 278,85 DKK

Faktura total ':f:' 1.394,25 DKK Beregn samlet prisl


https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=164115

3.7. Eksempel pa korrekt udfyldt faktura

3.8.

3.9.

Valuta

Veelg den enskede valuta ':f:' DKK.

Varer og ydelser

Fakturalinje ") Beskrivelse* () varenr.C)  Antal* (2 Enhed?) Enhedspris (netto)* 25 pet. Nettopris
moms® (ekskl. moms)
Stendard ] [0100-88147-0002-14 | [Mundiilig | | 2,00 [timer 1 DKK 1.115,40 DKK
Standard V] [g700-08147-0002-14 Skriftlia as,00| stk ~ 996,30 DKK
DKK
Standard ¥ [p100-88147-0002-14 | [Transport| | 20,00] [em [¥] DKK 74,00 DKK
Standard V] [5100-85147-0002-14 | [Transport] | Loo] fimer €] DKK 276,85 DKK
Sandard 9] | | | N o] [ = [ omo] 0,00 DKK
Tilfej flere varelinjer

HUSK: Safremt tolkningen er sket for Udlendingestyrelsen, skal skriftlige og mundtlige
tolkninger opdeles pa separate fakturaer.

Betalingsoplysninger

Myndigheden har 30 dage til at betale din elektroniske faktura. Det betyder, at betalingsdatoen
automatisk er noteret en maned frem.

Under “Betalingsform” kan du valge, hvordan du vil have din betaling udbetalt.

* NemKonto — Betalingen bliver sat ind pa din NemKonto. Hvis denne betalingsform skal

anvendes, og du tolker gennem din virksomhed, skal virksomheden have tilknyttet en
NemKonto.

Bank — Du skal indtaste registreringsnummer, kontonummer og referencetekst.
* Giro — Udfyldes manuelt.

18-10-2014

Velg betalingsform * 0/

Registreringsnummer Kontonummer * Referencerekst 2/

Vedhzft evt. bilag

- Tolkekvittering skal vedhaftes din elektroniske faktura. Tolkekvittering, udfylder du sammen
med den sagsansvarlige myndighed, nar tolkningen er gennemfort, hvorefter du modtager en
kopi. Det kan ogsa vare en attestation med relevante oplysninger om tolkningen, hvis du har
tolket for en advokat.

- Dokumentation for udleg til transport skal ligeledes vedhaftes for at fa udgiften godtgjort.

- For at vedhafte tolkekvittering og udleg som fil skal du klikke pa “Browse”. Upload herefter
den gemte kvittering i det onskede format.

Der kan kun uploades én fil, sa er der flere dokumenter, skal de lagges i samme fil.
Filen skal vare leselig og ma fylde max 1 MB.

Vedheeft evt. bilag

Kun en fil af felgende ty.es pdf, tif/tiff, jpg/jpeg, gif samt png. Den vedhaftede fil m3 ikke overstige 1 ME.
Browse...



3.10. Personfolsomme oplysninger
- Feltet “Ingen personfelsomme oplysninger” markeres. Selve afsendelsen af dokumentet sker

altid krypteret.

had

@ Ingen personfalsormme oplysninger
Almindelige personoplysninger som CPR-nummer, navn, adresse, civilstand etec.
@lzormme oplysninger som race, religion, helbredsmasssige og seksuelle forhold etc.

Andre folsomme oplysninger som strafbare forheld, vaesentlige sociale problemer og andre rent private forhold.

3.11. Evt. besked

- Indtast andre eventuelt relevante oplysninger til fakturaen, eksempelvis dit tolkenummer.
- Nu er fakturaen ferdig.
- Klik pa “Naste” for at se fakturaen i sin helhed.

Evt. besked

4. Kontrol af faktura
- For du endeligt sender fakturaen, kontrollér venligst, om fakturaen og belobssatserne er
korrekt udfyldt. Se naste side.
- Erder fejl i fakturaen, kan du klikke tilbage og rette fejlen.

Kontrollér om felgende er korrekt:




Leverander

Anders Andersen
Kontakt

Anders Andersen
TIf: 12345678
E-mail: PDADOLl@politi.dk

Julstraede 1
DK- 2500 Valby

DK12345678 (DK:CVR)

DK12345678

Fakturamodtager

Politigdrden

Polititorvet 1 Personreference
DK- 1557 Kebenahvn v Jesper Kristensen

5798000081666 (GLN)

Fakturanr: Fakturadato:

1 2015-04-14 Ordre- og rekvisitionsnr.: Kontostreng:

Linje Varenr. Beskrivelse Antal Enhedspris Moms Mettopris
1 Mundtilig 0100-88147-0002-14 2.00 557.70 25 pct. 1115.40 DKK
2 Skriftlig 0100-88147-0002-14 45.00 22.14 25 pct. 996.30 DKK
3 Transport 0100-88147-0002-14 20.00 3.70 25 pct. 74.00 DEKK
4 Transport 0100-88147-0002-14 1.00 278.85 25 pct. 278.85 DKK
Total ekskl. moms 2464.55 DKK
Momsgrundlag 2464.55 DKK
Total momsbelgb (25.00) 616.14 DKK
At betale 3080.69 DKK

Betalingsoplysninger
Sidste betalingsdato: 2015-05-14

Betaling foretages via Nemkonto (DK:CWR DK12345678)

DIDUBL dokumentparametre

USLVersionID: 2.0

CustomizationID: 0IOUSL-2.02

Profil ID: urm-www . nesubl.ev:profiles: profileS:ver2 0
ID: 1

Dokument valuls: DREK
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Send fakturaen
- Nar fakturaen er korrekt udfyldt, klik “Send faktura”.

Kopi af fakturaen

Gem altid en kopi af fakturaen, inden du lukker siden ned, s du har dokumentation for, at
fakturaen er afsendt, hvis du mod forventning ikke har faet din betaling efter 30 dage. Nar forst du
har forladt siden, kan du ikke klikke dig tilbage til fakturaen.

Nar fakturaen er sendt, modtager du en kvittering via din e-mail. Kvitteringen viser, om fakturaen er
korrekt leveret til myndighedens EAN-nummer.

Myndigheden vil herefter behandle sagen og serge for, at du rettidigt far din betaling.

. Fejl i fakturaen

Institutionerne, der modtager fakturaen, kan ikke @ndre eller rette i en fremsendt faktura, si hvis en
faktura er fejlbehaftet, vil det medfere afvisning af fakturaen i sin helhed.

Hvis du som tolk selv opdager en fejl i fakturaen, efter at den er indsendt, og du derfor valger at
indsende en ny faktura, der erstatter den forste, er det vigtigt, at du gor myndigheden opmarksom
pé dette.
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