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Inkdpscentral Bilaga 03 ¢ Krav pa tjansten
Ett foretag inom SKR Oversattningstjanster

7. Oversattningstjanster

7.1Krav pa tjansten - Oversattningstjanster

Delomrade 3 omfattar formedling av utbildade och auktoriserade dversattare for genomférande av
oversattningsuppdrag hos bestéllande enheter inom Kommunerna.

7.1.1 Kompetenser dversattare O

Overséttare

Overséttarens yrkeskompetens definieras i enlighet med Standard SS-EN ISO 17100:2015 - Krav pa
Overséttningstjanster

De oversattare som leveranttrerna erbjuder ska uppfylla minst féljande kompetenser
+ akademisk 6versattarutbildning

eller

motsvarande kompetens (akademisk examen inom sprak, eller examen inom annat relevant
amnesomrade) samt minst tva ars dokumenterad dversattningserfarenhet
eller
minst fem (5) ars dokumenterad Gversattningserfarenhet.

» goda tekniska kunskaper i den programvara som anvands vid éversattning och i att hantera de
olika filformat som férekommer.

 kunskaper i malspraket p4 modersmalsniva.

Oversattaren ska dven ha féljande kompetenser:

a) Oversattningskompetens: formaga att déversatta innehall i enlighet med punkt 5.14. Hari ingar
formagan att hantera problem som ror forstaelse och produktion av sprakligt innehall samt forméagan
att aterge malspraksinnehallet i enlighet med vad som avtalats mellan kund och Leverantér och med
andra specifikationer.

b) Spraklig och textuell kompetens inom kallspraket och malspraket: forsta kallspraket och till fullo
beharska malspraket samt ha allmanna eller specialiserade kunskaper om olika texttypsnormer. |
spraklig och textmassig kompetens ingar aven formagan att tillampa dessa kunskaper vid produktion
av 6versattningar eller annat malspraksinnehall.

c) Undersoknings-, faktainhamtnings- och faktabearbetningskompetens: formaga att pa ett effektivt
satt forvarva de sprakliga och amnesspecifika kunskaper som kravs for att forsta kallspraksinnehall
och producera malspraksinnehall. Undersokningskompetens fordrar dven erfarenhet av att anvanda
sokverktyg och formaga att utveckla lampliga strategier for en effektiv anvandning av tillgangliga
informationskallor.

d) Kulturell kompetens: formaga att tillampa information om beteendemonster, aktuell terminologi,
vardesystem och lokala konventioner inom saval kall- som malsprakskulturen.
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e) Teknisk kompetens: de kunskaper, formagor och fardigheter som kravs for att utféra de tekniska
delarna av 6versattningsprocessen genom tillampning av tekniska resurser, inklusive verktyg och IT-
system som stdder hela 6versattningsprocessen.

7.1.2 Kompetenser Kundansvarig/projektledare

Kundansvarig/Projektledare ska ha minst tre ars erfarenhet av rollen. Det &r dennes ansvar att knyta
till sig personal med kompetens for respektive uppdrag.

Vidare ska denne ha grundlaggande kunskaper om éversattningsbranschen och djupgaende
kunskaper om dverséttningsprocessen samt projektledning.

3 T
7.1.3 Sprak 9O
Leverantoren ska kunna formedla 6versattare i minst foljande sprak:

- albaniska

- amhariska
- arabiska

- bengali

- bosniska

- bulgariska

- dari

- engelska

- finska

- franska

- grekiska

- georgiska

- igbo

- kinesiska/mandarin
- kroatiska

- kurdiska (kurmanji/surani)
- litauiska

- mongoliska.
- pashto.

- persiska

- polska

- punjabi

- ruméanska

- ryska

- serbiska.

- somaliska

- spanska

- suyoro (syrianska/assyrianska)
- swahili

- tamil

- thailandska
- tigrinja

- turkiska

- ukrainska

- ungerska

- urdu

- uzbekiska

Nationella minoritetssprak:
- Finska

- Jiddisch
- Romani
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- Samiska
- Tornedalska
- Meankieli

Overséttare som ansoker om registrering som utbildad éverséttare ger samtycke till att deras
kontaktuppgifter publiceras i Kammarkollegiets nationella tolkregister, som ar webbaserat. De
uppgifter som &r publika idag finns pa lank https://www.kammarkollegiet.se/vara-
tjanster/oversattare/hitta-oversattare-i-vart-register.

Oversattning ska ske fran och till det svenska spréket.
Leverantoren ska bifoga en lista med kompetensnivaer dver de sprak som de forfogar 6ver.

Om Leverantoren utokar eller minskar sin verksamhet med sprak under avtalstiden ska detta
meddelas till Inkbpscentralen.

oy . /\
7.1.4 Identifikation 4

Upphandlande myndighet férbehaller sig ratten att kontrollera att de dverséattare som anlitas for
aktuellt uppdrag har den utbildning och/eller erfarenhet som utlovats och avtalats. Detta kommer att
goras genom att Leverantoren efter forfragan fran bestallaren éverlamnar kopia pa utbildningsbevis
eller andra handlingar som styrker den uthyrda personalens kompetens. Leveranttren

ska tillhandahalla och ansvara for att anlitade Gversattare innehar giltiga bevis som styrker detta.

7.1.5 Projektledning fér 6versattningsprojekt D
Projektledning for éversattningsprojekt ska kunna tillhanda hallas till upphandlande myndighet dar sa
efterfragas

Vid 6versattningsprojekt dar samordning efterfragas ska det ledas av en projektledare som ansvarar
for att kraven avseende alla aspekter av produktionsprocessen uppfylls samt foér att projektet
hanteras i enlighet med leverantdrens rutiner, med avtalet mellan Koparen och Leverantdren och
med eventuella andra tillampliga specifikationer.

Projektledningen ska omfatta féljande:

1. identifiera viktiga krav och specifikationer for éversattningsprojektet infér produktion samt félja
rutiner och specifikationer under produktion

. 6vervaka och kontrollera projektférberedelser

. anlita en eller flera kompetenta éversattare for Gversattningsprojektet

. anlita en eller flera kompetenta kontrollasare nar sa erfordras.

. vidarebefordra information, formulera instruktioner for uppdraget och leda
dversattningsprojektet i forhallande till alla inblandade parter

. 6vervaka och sékerstélla att avtalade tidsplaner och tidsfrister efterlevs

. kontrollera att avtalet mellan Képaren och Leverantdren samt projektspecifikationerna hela
tiden efterlevs och, om nddvéandigt, kommunicera med alla parter som ar involverade i
projektet, inklusive képaren
8. se till att 6versattningsrelaterade fragor och andra fragor besvaras
9. hantera aterkoppling

10. verifiera att specifikationerna for éversattningstjansten har efterlevts innan

malspraksinnehallet godkanns och levereras till kund
11. leverera produkten

abownN

~N O

Projektledning kan aven omfatta att anlita en eller flera kompetenta fackgranskare for
Overséttningen.
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7.1.6 Utférande av 6verséttning O

Oversittaren ska dversatta i enlighet med éverséttningsprojektets syfte, malsprakets sprakliga
konventioner och tillampliga projektspecifikationer.

Under hela denna process ska Gversattaren tillhandahalla en tjanst som éverensstammer med den
internationella standarden 1SO 17100:2015 genom att sakerstalla foljande:

1. efterlevnad av specifik amnes- och kundterminologi och/eller eventuellt annat tillhandahallet
referensmaterial samt terminologisk konsekvens i hela éverséttningen
2. malspréksinnehallets semantiska riktighet
3. korrekt syntax, stavning, interpunktion, korrekta diakritiska tecken och andra ortografiska
konventioner pa malspraket
4. lexikalisk konsekvens och korrekt fraseologi
5. efterlevnad av egen och/eller kundens stilhandbok (inklusive amnesomrade, sprakligt register
och sprakliga varianter)
. lokala konventioner och eventuella tillampliga normer
. formatering
. malspraksinnehallets anpassning till avsedd malgrupp och avsett syfte Overséttaren ska ta
upp eventuella oklarheter med Projektledaren.

o0 ~N O

7.1.7 Kontroll av 6versattning O

Oversattaren ska gora en fullstandig egenkontroll av méalspréksinnehéllet med avseende pa
eventuella semantiska eller grammatiska fel eller stavfel samt utelamnanden eller andra fel.

Overséttaren ska aven se till att eventuella projektspecifikationer har efterlevts.

7.1.8 Terminologi O

Leveranttren ska i bestéllda uppdrag arbeta med terminologi for att uppna en enhetlig och korrekt
terminologi.

* Kundordlistor upprattas for respektive upphandlande myndighet
* Oversattningsminnen upprattas for respektive upphandlande myndighet
+ Referensmaterial i form av exempelvis tidigare 6versattningar sands till dversattaren
+ Anlita ratt Oversattarteam, med for uppdraget ratt kompetensniva
* Anlita samma 6versattarteam fér samma typ av texter, exempelvis uppdateringar av redan

genomférda dversattningar

- Det ska finnas mdjlighet for bestéllaren och dversattare att fora dialog kring fackuttryck och tonalitet
for att undvika felaktiga 6versattningar.

- Lépande avstamning med upphandlande myndighet.

Overenskommelse om terminologi

Upphandlande myndighet och Leverantdren kan komma 6verens om att Leverantdren ska se till att
lAmplig terminologi finns tillganglig fér genomférande av dversattningsprojektet.

En sadan 6verenskommelse kan inbegripa en definition av terminologiarbetet och beskrivningar av
vilka terminologi relaterade uppgifter som ska utféras av Leverantéren samt anvisningar om vilken
terminologi som ska anvandas.

7.1.9 Tekniska resurser O

Leverantdren ska ha en infrastruktur som, i tillampliga fall, sdkerstéller att foljande finns tillgangligt
och anvéands:
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1. nédvandig teknisk utrustning for effektivt och korrekt genomférande av 6versattningsprojekt
samt for saker och konfidentiell hantering, lagring, atervinning, arkivering och forstoring av alla
relevanta data och dokument.

2. kommunikationsutrustning inklusive nédvandig maskin- och programvara

3. informationsresurser och medier

4. dversattningstekniska verktyg, dversattningssystem, terminologihanteringssystem (TMS) och
andra system for hantering av 6versattningsrelaterade sprakliga resurser.

7.1.10 Oversattningsverktyg och Al D

Maskindversattningar av text far endast ske efter godkéannande fran bestéllaren. Om leverantdren
anvant dversattningsverktyg och / eller versattning med hjalp av Al ska detta meddelas bestéllaren

Beskriv nedan om ni arbetar med 6versattningsverktyg / Al verktyg, vilket/vilkka ni anvander och hur
ni jobbar med 6versattningsverktyg / Al

i TN
7.1.11 Kvalitet O

Samtliga 6versattningsuppdrag ska hélla hég kvalitet och dversattaren ska leverera granskade och
korrekta Oversattningar.

Om en dversattning inte motsvarar upphandlande myndighets férvéantningar, efter det att
leverantoren haft majlighet att atgarda felet, ska 6versattningen krediteras helt eller delvis enligt
Overenskommelse med bestéllaren.

Det ska finnas majlighet for bestéllaren och dversattare att féra dialog kring fackuttryck och tonalitet
for att undvika felaktiga dversattningar.

7.1.12 Tillganglighet och anvandbarhet
Tillgdnglighetskrav PDE-filer

Leverantor ska folja samtliga lagar och tillganglighetsriktlinjer som finns i Sverige.

Filerna ska kunna lasas med stéd av hjalpmedelsprogram for personer med funktionsnedsattning.
Kalldokumentet maste vara korrekt formaterat, till exempel ha en korrekt rubrikstruktur, ha klart

angivet vad som ar I6pande text och bilder samt hur bilderna ser ut.

Myndigheten fér digital férvaltning, DIGG, har tagit fram en vagledning med riktlinjer for tillgangliga
PDF-dokument:

https://webbriktlinjer.se/riktlinjer/88-publicera-i-forsta-hand-dokument-i-html/#skapa-tillgangliga-pdf-
filer

Vid eventuell leverans av otillganglig PDF-fil r leverantdren ansvarig for att tillganglighetsanpassa
filen. Upphandlande myndighet star inte fér nagra konsultkostnader.

7.2 Bestallningsrutin

. A~
7.2.1 Allméant D

Vid samtliga bestaliningar géller féljande:
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» Bestallningar sker successivt under avtalsperioden av de enheter hos upphandlande myndighet
som omfattas av detta avtal. Leverantérer ar skyldiga att ta emot bestéllningar under hela
avtalsperioden och utféra uppdraget inom avtalad tid.

» Leveranttren ska kunna leverera inom normaltid och express leveranser.

Upphandlande myndighet ska precisera sitt behov i avropet med féljande:

Omfattning (Platstolk, Distanstolk, Teckentolk, Oversattningstjanst)
Nivd/kompetens

Leveranstid

+ Sprak

Vid de fall upphandlande myndighet ej kan precisera sitt behov ska Leverantéren genom sin expertis
ge rad for att avropet ska motsvara de kriterier som uppdraget kraver.

En bestéllnings ska foljas av ett ordererkannande for att uppdrag ska anses formedlat.

7.2.1.1 Tider for bestallning O

Leverantdren ska kunna forhalla siq till féljande tider vid bestéllning:

Normal leveranstid

» Bekraftas inom 24 timmar efter bestéllning har mottagits

Expressleverans

- Bekraftas omgaende, senast 3 timmar efter bestallning har mottagits eller enligt
Overenskommen tid med avropsberéattigad part.

Overséttning av kortare texter

- Bekraftas omgaende eller enligt 6verenskommen tid med avropsberattigad part.

Om Leverantoren inte kan ata sig uppdraget i enlighet med de krav som stéllts i bestallningen ska
denne meddela bestallaren detta via e-post omgaende eller senast enligt ovan angivna tidsgranser.
Leverantren ska informera bestallaren om skélet till att denne inte kan ata sig uppdraget.

Om Leverantéren inte kan ata sig uppdrag eller inte ger besked inom angiven tidsgrans ovan har
bestallaren rétt att vAnda sig till n&stféljande anbudsgivare i rangordningen.

7.2.2 Orderkannande D

Vid orderk&nnande ska Leverantdren ange:

* Qversattarens namn

< eventuellt identifikationsnummer
* typ av Overséttning

* leveranstid

+ sprak

* nivad/kompetens
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7.3 Leveranstider O

Leverantdren ska kunna leverera dversattningar inom féljande leveranstider.

Normal leveranstid

* 1-2000 ord, inom 5 arbetsdagar
» 2001 - 10000 ord, inom 10 arbetsdagar
* 10001 — och darutdver enligt éverenskommelse

Expressleverans

* 1-2000 ord, inom 3 arbetsdagar
*+ 2001 -10000 ord, inom 5 arbetsdagar

Overséttning av kortare texter

¢ 1-100 ord inom 24 timmar

.. . TN
7.4 FOrsening D
D4 6versattning uteblir eller forsenas ar Leverantoren i forsening.

+ En forsening rdknas da uppdrag ej inkommit till upphandlande myndighet pa avtalad
leveranstid.

Leverantor ska vid forseningar direkt kontakta och meddela aktuell upphandlande myndighet om
detta.

7.5 Avbokning D

Upphandlande myndighet avbokar dverséttare enligt féljande:

Om uppdrag ej har pabérjats har upphandlande myndighet ratt att avboka Oversattare utan krav pa
ersattning.

Sker avbokning under ett pAgaende uppdrag har éversattaren ratt till ersattning. Oversattning
debiteras per ord, paboérjat arbete ska vid dessa tillfallen Iamnas till aktuell uppdragsgivare direkt vid
avbokningstillfallet.

Avbokning ska ske skriftligt via e-post till Leverantdren.

Leverantor/tolk avbokar uppdrag enligt féljande:

Intraffar omstandighet som innebér att dversattare inte kan utféra uppdraget eller om avbokning av
uppdraget sker av dversattaren eller leverantdren ar Leverantdren skyldig att omedelbart
underrétta upphandlande myndighet om detta och erbjuda ny 6verséattare med motsvarande
egenskaper/kompetens som efterfragats samt tillse att ersattande dversattare far nddvandig
information om uppdraget. Ersattande dverséttare ska godkannas skriftligen av bestallaren.

Avbokning sker genom att skriftligt via e-post meddela upphandlande myndighet.

| de fall da Leverantoren inte kan erbjuda ny 6versattare som godkants, ager upphandlande
myndighet ratt att till ny avropsforfragan.

Om leverantdr ej kan erbjuda ny dversattare som ar godkénd av upphandlande myndighet
ska Leverantéren meddela detta i rimlig tid sa den avtalade leveranstiden inte paverkas.
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7.6 Arvode <->

Arvodesgrundande pris baseras pé antal ord i aktuellt uppdrag.

7.7 Omfattning D

Leverantdren ska:

+ Minst tillhandahalla 6versattare inom de kompetensnivaer som anges i 7.1.1 samt de sprak som
angesi7.1.3.
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« Tillhandahalla auktoriserade Gversattare inom de sprak som har sadana.
Leverantoren ska tillhandahalla 6versattningstjanster for kommunernas behov, sdsom:

* webbtexter

* blanketter

+ broschyrer

* rapporter

« informationstexter
e korrektur

* annan Iépande text

7.7.1 Format D

Samtliga textdversattningar ska skickas digitalt i redigeringsbart format som ar kompatibelt med
Microsoft Office-paketet.

7.7.2 Ratt till oversattningsmaterial O

Upphandlande myndighet ska aga réatt till gjorda texter och éversattningsminnen.

7.8 Ersattning

7.8.1 Pris <->

Priset anges for dversattningstjanster. Angivna priser ska omfatta samtliga med uppdraget férenade
kostnader.
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