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* Sopimuksen kohdat 8 ja 10
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 Tulkkauspalvelun kayton opastus ja etatulkkauksen kaytdn opastus

+ Kustannusten korvaaminen, raportointi ja laskutus
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17.2. koulutuksessa kasiteltavia asioita

 Tulkkilista

* Lisdostoehto valitystyossa

* Lahitulkkaustilauksen valitysprosessi
 Etatulkkaustilauksen valitysprosessi

+ Palveluntuottajan mahdollisuus pyytaa yksittaisen tilauksen siirtoa tulkilta
toiselle

* Yhteistyd VATU-keskuksen ja palveluntuottajien valilla
 Asiakaspalautteen keraaminen
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Hankinnan tilanne
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Kilpailutuksen tilanne 10.2.2021

* Tarjouksia saatiin kuudelle hankinta-alueelle 254 kpl 155 eri tarjoajalta

« Hankintapaatdkset lahetettiin 14.12.2020

 Perustettavien yritysten ja rekrytoitavina tarjottavien tulkkien tiedot toimitettu
4.1.21 mennessa

« QOpiskelijoiden tiedot toimitettu 19.1.21 mennessa

« Hankintapaatoksista (Keskinen alue ja Uusimaa) on valitettu markkinaoikeuteen.
» Hankintaoikaisupaatokset lahetettiin 29.1.2021

« Tilanne 29.1.2021; valittu 149 palveluntuottajaa, tulkkeja 685.

 Valitusaika paattyy 12.2.2021
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Sopimuskauden kaynnistyminen, aikataulu
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Fteneminen kevaan aikana, alustava

20.1. Sopimuskausi kdynnistyi
— Palveluntuottajan verkkosivut kaytdssa ja osoite ilmoitettu Kelalle
29.1. Hankintaoikaisupaatokset ldhetettiin

— tulkintietolomakkeiden ja valitysjarjestelman kayttajatietojen lahettaminen
valittdmasti Kelaan

— Valitysjarjestelman tietojen tallennus Kelassa

10.2. Palveluntuottajakoulutus, osa |
12.2. Hankintaoikaisupaatéksen valitusaika paattyy
15.2. Tiedot palveluntuottajista julkaistaan kela.fi/vatu-sivuilla
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Eteneminen kevaan aikana, alustava 1/2

« n.15.2. alkaen Hankintasopimukset palveluntuottajille allekirjoitettavaksi
 Palautus heti sahkopostilla. Alkuperainen myéhemmin kirjepostina.

 Palveluntuottajien aktivointi valitysjarjestelmaan alkaa
« Edellyttad allekirjoitetun sopimuksen palautumista sahkdpostilla

* Linkki uuteen valitysjarjestelmaversioon julkaistaan kela.fi/yhteistydkumppanit-sivuilla
(aikaisintaan viikon 7 aikana)

 Palveluntuottaja tarkistaa palveluntuottaja- ja tulkkitiedot valitysjarjestelmassa
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Eteneminen kevaan aikana, alustava 2/2

» 17.2. Palveluntuottajakoulutus, Il osa
4.3, Huhtikuu tulee valitysjaksolle ja tilausten valitys alkaa.
 Tulkkiajat ovat auki asiakkaiden palvelun jarjestamiseksi

* 1.4. Palvelun tuottaminen asiakkaille kaynnistyy
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Etatulkkausohjelmistojen arviointien tilanne
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Arviointien tilanne

»  Ohjelmistojen arvioinnit ovat kaynnissa

« Teknisen arvioinnin toteuttaa Kelan tietoturvaryhma yhteistydssa
vammaisetuusryhman ja tietosuoja-asiantuntijoiden kanssa
 Arvioinnissa paneudutaan erityisesti
« ohjelmiston tietoturvaan (tietojen kasittely, suojaus ja tallennus)
* henkilotietojen kasittelyyn ohjelmistoissa
+ Ohjelmistojen tietoturvan ja -suojan arvioinnilla pyritéan turvaamaan
asiakkaiden turvallinen etatulkkauksen kayttd

« Kela on rekisterinpitaja suhteessa etatulkkauksessa kasiteltaviin henkilétietoihin (yleinen
tietosuoja-asetus GDPR)

+ 1.4.2021 alkaen etatulkkausta tuotetaan vain arvioiduilla etatulkkausohjelmistoilla

11 20.8.2021 Kela|Fpa



Vammaisten tulkkauspalvelun valitysjarjestelma
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Valitysjarjestelma

+ Valitysjarjestelma perustuu INNOFACTOR® Prime™ -ohjelmistotuotteeseen (versio V6.3.9
(VATU2021)).

« Linkki uuteen valitysjarjestelmaversioon julkaistaan kela.fi/yhteistydkumppanit -sivustolla

« Jarjestelmaan voi kirjautua aikaisintaan viikolla 7 (alkaa 15.2.)

« Kayttajien aktivointi voi alkaa, kun allekirjoitettu sopimus on palautettu Kelaan sahkopostilla
« Valitysjarjestelmassa on kaytdssa suomi.fi-tunnistus

«  Suomi.fi-tunnistus perustuu vahvaan tunnistamiseen. Se on DVV:n yllapitama palvelu. Lue lisaa
DVV:n sivuilta. Ohjeet tunnistautumiseen I6ydat kela.fi/yhteistydkumppanit.

« Jokainen palveluntuottajan tydntekija kirjautuu jarjestelmaan henkildokohtaisilla
verkkopankkitunnuksilla, mobiilivarmenteella tai varmennekortilla.

« Ohjeet valitysjarjestelman kayttoon julkaistaan uuden valitysjarjestelman etusivulla
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Palveluntuottajan tietojen tarkistaminen
valitysjarjestelmassa

 Palveluntuottajalla on oltava toimitettuna Kelaan kaikki tarvittavat tiedot.

« Mukaanlukien tulkkien tulkintietolomakkeet, valitysjarjestelman kayttajien tiedot ja allekirjoitettu
sopimus.

« Kun tuottajalle toimitetaan sahkopostitse kayttajatunnukset
valitysjarjestelmaan, tulee tuottajan viivytyksetta tarkistaa ainakin oman
palveluntuottajatietokortin, seka kaikkien tulkkiensa tiedot jarjestelmassa.
« Tietojen tarkistamiseen toimitetaan tarkemmat ohjeet kayttajatunnusten yhteydessa.

 Tarkistetaan valitysjarjestelmasta erityisesti seuraavat kohdat:

« Tulkkaustuotteet ovat jarjestelmassa ns. hinnastotuotteita:
— 4 tulkkauslajia ja puhevammaisten tulkkaus, opiskelutulkkaus, ulkomaille tarjoaminen ja lisdostoehto

* Palveluntuottajan tarjoamat kunnat ja tulkkien tydskentelyalue
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Viestinta
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Asiakasviestinta

* Asiakaskirje on lahetetty postitse tammikuun 2021 lopussa kaikille palveluun
oikeutetuille.

 Sisaltaa tietoa mm. etatulkkauksesta ja tulkkilistasta

 Kela.fi;ssa on jo julkaistu ennakkotietoa palvelun uudistuksista

 Sivuilla kerrotaan palveluun tulevista keskeisista muutoksista asiakaskirjetta laajemmin.
« Palveluntuottajahaku alueittain ja tuotteittain (n. vko 7)

« Kela.fi/vatu uudistetaan 1.4.2021

 Lisaksi hankinnan etenemisesta on kerrottu asiakkaille VATU-keskuksen uutiskirjeissa ja
Kelan tiedotteissa. My&s asiakasjarjestoja tiedotetaan uudistuksista.

« Tietoa etatulkkauksesta julkaistaan viela ennen 1.4.2021
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Palveluntuottajaviestinta

 Tulkkauspalvelun yhteistyokumppaneiden sivut uudistuvat 1.4.2021

«  Muutoksia ulkoasussa

» Lisatty toimintaohjeita mm. muutostilanteita varten

— Tulkki poistuu, palveluntuottaja palkkaa sijaisen, palveluntuottaja aloittaa etatulkkauksen
tuottamisen yms.

« Sopimuskauden aikana Kela tiedottaa palveluntuottajia ajankohtaisista
asioista sahkdpostitse palveluntuottajatiedotteilla.
 Tiedotteet arkistoidaan valitysjarjestelman etusivulle

* Sopimuksen mukaiset vuositapaamiset
*  Vuoden 2021 tapaaminen suunnitteilla syksylle
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Lisdostoehto, sopimuksen kohta 10
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Lisdostoehto 1/2

 Tarkoituksena turvata asiakkaan palvelu poikkeustilanteessa, jossa yhtaan
puitejarjestelyyn valittua tukkia ei ole saatavilla ja asiakas on jadmassa
kokonaan ilman tarvitsemaansa tulkkauspalvelua.

 Lisdostoehtoa kaytetaan palvelun jarjestamisessa

- "Mikali tulkkauspalveluun oikeutetun asiakkaan palvelua ei saada jarjestettya sopimuksen
liitteen 3 Palvelukuvauksen kohdissa 8.4 ja 8.5 kuvatuilla tavoilla tuotekohtaiseen
puitejarjestelyyn valittujen Palveluntuottajien ko. tulkkaustuotetta tuottavien tulkkien
tuottamana, Kela voi tdman sopimusehdon perusteella ostaa tulkkauspalvelun
puitejarjestelyn perusteella muita tulkkaustuotteita tuottamaan valituilta Palveluntuottajilta
taman sopimuksen mukaisilla ehdoilla.”

* Lisaostoehto on poikkeusjarjestely, jota kdytetaan vain jos asiakas on jadmassa
iIman lakisaateista palvelua.

« Lisdostoehdon kayttda seurataan sopimuskauden aikana.
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Lisdostoehto 2/2

 Lisdostoehtoa sovelletaan, jos

 Palveluntuottaja on mainittu liitteessa 8 (Lisaostoehdon perusteella palvelua tuottavat
palveluntuottajat)

* tai
+ Palveluntuottaja on toimittanut sopimuskauden aikana Kelalle liitteen 9 (Lisdostoehtoa
koskeva ilmoitus) mukaisen ilmoituksen
 Palveluntuottajan tulee olla valittu puitejarjestelyyn jotain tulkkaustuotetta
tuottamaan, eika palveluntuottaja tai tulkki voi tuottaa palvelua pelkastaan
lisaostoehdon perusteella.

 Palveluntuottaja vastaa siita, etta lisdostoehdon perusteella palvelua tuottava
tulkki tayttaa tuotetta koskevat henkildston vahimmaisvaatimukset.
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Lisdostoehto sopimuskauden aikana 1/2

 Lisdostoehdon voi ottaa kayttédn seuraavissa tilanteissa

Palveluntuottaja rekrytoi yrityksesta pois lahteneen tulkin tilalle uuden tulkin, jolla on
sellaista tulkkausosaamista, jota Palveluntuottaja ei tuota lainkaan puitejarjestelyn
perusteella.

Palveluntuottaja rekrytoi yrityksesta pois lahteneen tulkin tilalle uuden tulkin, jolla on
sellaista tulkkausosaamista, jota Palveluntuottaja tuottaa puitejarjestelyn perusteella.

Palveluntuottaja palveluksessa oleva puitejarjestelyn perusteella jotain tulkkaustuotetta
tuottava tulkki on sopimuskauden alkamisen jalkeen saanut uuden patevyyden toisen
tulkkaustuotteen tuottamiseen eika Palveluntuottaja tuota kyseista tuotetta
puitejarjestelyn perusteella.

Palveluntuottajan palveluksessa oleva puitejarjestelyn perusteella jotain tulkkaustuotetta
tuottava tulkki on sopimuskauden alkamisen jalkeen saanut uuden patevyyden toisen
tulkkaustuotteen tuottamiseen ja Palveluntuottaja tuottaa kyseista tuotetta
puitejarjestelyn perusteella.

21

20.8.2021

Kela|Fpa



Lisdostoehto sopimuskauden aikana 2/2

 Jos palveluntuottaja alkaa tuottaa tulkkauspalvelua sopimuskauden aikana
lisaostoehdon perusteella, tulee palveluntuottajan toimittaa Kelalle Liite 9
(Lisdostoehtoa koskeva ilmoitus) jokaisen lisdostoehdon perusteella
tuotettavan tuotteen osalta.

* Lisaksi palveluntuottajan tulee toimittaa jokaisen lisdostoehdon perusteella
palvelua tuottavan tulkin osalta lomake TU56 Lisdaostoehdon ilmoittaminen
tulkille seka litelomake 3 Selvitys tulkin osaamisesta ja tydkokemuksesta

+ Kela hyvaksyy ilmoituksen ja ehdotetun tulkin ennen kuin palvelun
tuottaminen lisdostoehdon perusteella voi alkaa.
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Rajoitukset palvelun jarjestamisessa, sopimuksen
kohta 8
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Rajoitukset palvelun jarjestamisessa, kohta 8

 Jos palveluntuottaja tai palveluntuottajaan omistussuhteessa oleva henkil®
on samalla myos palveluun oikeutettu asiakas, el palveluntuottaja voi
tuottaa tulkkauspalvelua kyseessa olevalle asiakkaalle ulkomaanmatkoilla.

«  Omistussuhteella tarkoitetaan sellaista suoraan tai valillisesti omistettua osaa yhtion
osakkeista tai osuuksista, joka oikeuttaa vahintaan 10 %: iin yhtidsta jaettavasta voitosta
tai danivallasta yhtiossa.

 Edella mainitusta poiketen palveluntuottaja voi tuottaa palvelua myos
ulkomaanmatkalla, jos se on aivan valttamatonta

+ esimerkiksi palveluntuottajan liikkesalaisuuden piiriin kuuluvan asian kasittelya varten

 Palveluntuottajan tulee pyytaa Kelan hyvaksynta kirjallisesti ennen aiottua
tulkkaustapahtumaa

— Pyyntd esitetdaan vatu.palveluntuottajat@kela.fi
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Etatulkkaus
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Asiakkaan palvelun jarjestaminen etatulkkauksena

« Lahitulkkaus on ensisijainen tapa jarjestaa asiakkaan tulkkauspalvelu.

« Tulkkauspalvelu voidaan jarjestaa myos etatulkkauksena, jos se on palvelunkayttdjan yksilolliset
tarpeet huomioon ottaen mahdollista ja perusteltua.

+ Jarjestetaan lahtdkohtaisesti kaikille asiakasryhmille ja kaikilla etatulkkaukseen
soveltuvilla tulkkausmenetelmilla.

« Tavoitteena jarjestaa palvelu asiakkaan asuin- tai kotipaikan hankinta-alueen
tulkkien tuottamana
« Tutut tulkit, jatkumo, murre-erot, resurssin hankinta aluekohtaisiin tarpeisiin.

 Etatulkkausta voi kayttaa myos ulkomaanmatkalla.

» Tulkkaus ulkomaanmatkalle voidaan jarjestaa osittain tai kokonaan etang, jos asiakas haluaa ja se
on asiakkaan kannalta mahdollista ja perusteltua.

« Suomesta tapahtuva etatulkkaus katsotaan Suomessa annettavaksi tulkkauspalveluksi.
— Tuotetaan kotimaan ehtojen mukaan

26 20.8.2021 Kela|Fpa



Ftatulkkausta asiakkaille 1.4.2021 alkaen

* Asiakas tekee tulkkaustilauksen VATU-keskukseen.

« Asiakas ilmoittaa tilauksessa toivovansa palvelunsa jarjestamista etatulkkauksena seka
mahdollisen toiveen kaytettavasta ohjelmistosta.

« Tulkkauksen tuottaa Kelan sopimuspalveluntuottaja Kelan hyvaksymalla etatulkkausohjelmistolla.
 Tilaus valitetaan Palvelukuvauksen valitysprosessin mukaisesti.

« VATU-keskuksen etapalvelussa saa myds lyhytkestoista etatulkkausta suomalaisella
viittomakielelld ilman ajanvarausta.
« Etapalvelussa voi esim. tehda tulkkaustilauksen tai tdydentaa etuushakemusta.

«  VATU-keskuksen etatulkkausta voidaan kayttaa aivan viimeisena vaihtoehtona asiakkaan
etatulkkaustarpeen turvaamisessa niissa poikkeuksellisissa kiiretilanteissa, joissa palvelua ei ole
saatu jarjestettya kilpailutuksen eika lisdostoehdon perusteella ja tilaus on “heti” (ks. PK 8.7)

27 20.8.2021 Kela|Fpa



Etatulkkauksen maaritelma palvelunjarjestamisessa

 Etatulkkauksessa asiakas ja tulkki ovat fyysisesti eri paikoissa ja yhteydessa
toisiinsa teknisten laitteiden ja ohjelmistojen avulla.
«  Kolmas osapuoli voi olla asiakkaan tai tulkin luona tai kaikki osapuolet ovat fyysisesti eri
paikoissa
 Lahitulkkauksessa asiakas ja tulkki ovat fyysisesti samassa paikassa. Kolmas
osapuoli voi olla samassa paikassa tai eri paikassa kuin asiakas ja tulkki.

 Lahitulkkauksessa tulkki matkustaa asiakkaan luokse ja viestin valittaminen asiakkaan ja tulkin
valilla tapahtuu ilman teknisten laitteiden mahdollistamaa yhteytta, vaikka tilanteessa
otettaisiin yhteys kolmanteen osapuoleen etana.

 Tilaus valitetaan ja kustannukset korvataan lahitulkkauksen periaatteiden mukaisesti.
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Etatulkkausohjelmistot tulkkaustilauksissa

 Etatulkkaustilauksessa kaytetaan Kelan sopimuspalveluntuottajalle hyvaksymaa
etatulkkausohjelmaa.

 Palveluntuottaja ja tulkki voivat tuottaa etatulkkausta vain niilld ohjelmistoilla, jotka se on
IImoittanut Kelalle ja joille se on saanut hyvaksynnan.

— Tulkin ja asiakkaan valisen viestinnan tulee tapahtua etatulkkauksessa ainoastaan palveluntuottajan
Kelalle ilmoittaman ja Kelan hyvaksyman ohjelmiston valityksella.

* Lahitulkkauksessa, jossa kolmas osapuoli on fyysisesti eri paikassa, kaytetaan
paasaantoisesti asiakkaan tai kolmannen osapuolen ohjelmistoja ja laitteita.

« Jos lahitulkkauksessa kaytetaan poikkeuksellisesti palveluntuottajan etatulkkausohjelmistoja,
tulee Kelan olla hyvaksynyt palveluntuottaja tuottamaan etatulkkausta ja hyvaksynyt tuottajan
teknisen ratkaisun.

« Asiakas ilmoittaa tilauksessa, jos haluaa kayttaa palveluntuottajan laitteita, mutta voi sopia
asiasta my&s palveluntuottajan kanssa.
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Etatulkkauksen tuottaminen ja tulkin tydskentelyalue

Tuottaja voi tuottaa etatulkkausta kaikissa niissa tuotteissa (ja
lisdostotuotteissa), joita se tuottaa lahitulkkauksena tai vain osassa niita.

Etatulkkausta tuotetaan koko palveluntuottajan tarjoamalle hankinta-alueelle.

« Tulkille el maaritella erikseen kuntakohtaista etatulkkauksen tyoskentelyaluetta

— Poikkeuksena etatulkkaustilanteet, joissa tulkin pitaa matkustaa etatulkkauspaikalle, joka
ei sijaitse tulkin tydskentelyalueella. Naissa tilanteissa tulkin mahdollisuus tuottaa palvelu
kysytaan erikseen.

Palveluntuottaja ei voi ilmoittaa tulkin tuottavan etatulkkausta hankinta-
alueelle, jolle tulkki el tuota Iahitulkkausta.
 Jos asiakkaiden palvelunjarjestaminen vaatii, tulkille voidaan kuitenkin valittaa erikseen

kysymatta myos sellaisten asiakkaiden etatulkkaustilauksia, joiden asuin- tai kotipaikka
sijaitsee muulla hankinta-alueella.
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Etatulkkauksen tuottaminen ja etatulkkauspiste

 Etatulkkauspisteen tulee sijaita tulkin tyoskentelyalueella.

 Voi olla sama tai eri osoite kuin [ahtopiste.

* Nakyy tulkin tietokortilla Osoitetiedot-valilehdella kohdassa Toimitusosoite.
« Kaytetaan arvioitaessa tulkin kaytettavyytta tulkkaustilauksiin.

Tulkin oletetaan tuottavan etatulkkausta etatulkkauspisteessa.

Tulkki voi halutessaan tuottaa etatulkkausta tilapaisesti myds muussa paikassa, jos silla e
ole vaikutusta siihen, kuinka tulkki on kaytettavissa tilauksiin.

 Asiakkaan tarpeesta johtuvista syista etatulkkausta voidaan joissakin
tilanteissa tuottaa myds muussa paikassa (esim. etatulkkauksen maaritelman
c. tilanteissa).
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Ftatulkkauksen tuottamisen vaatimuksia

 Etatulkkauksen tuottamisessa on noudatettava tarjouspyynndn etatulkkausta
koskevia vaatimuksia seka muuta Kelan antamaa tietoturva- ja
tietosuojaohjeistusta

+ Jos lainsaadanndssa tai Kelaa sitovassa viranomaisohjeistuksessa tapahtuu
muutoksia, Kela voi antaa palveluntuottajille etatulkkausta koskevia ohjeita
sopimuskauden aikana.

 Etatulkkausta tulee tuottaa siihen soveltuvissa tiloissa.

 Tilan tulee mahdollistaa tulkin vaitiolovelvollisuuden toteutuminen seka laadukas
etatulkkaus.
—  Mm. hairiéttomyys, hyva valaistus ja rauhallinen tausta.
 Palveluntuottajalla tulee olla riittédvasti soveltuvia tiloja, asianmukaiset laitteet ja
tietoliikenneyhteydet.
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Etatulkkaus sopimuskauden aikana 1/2

 Palveluntuottaja voi ilmoittaa sopimuskauden aikana alkavansa tuottaa
etatulkkausta tai ottavansa kayttédn uuden ohjelmiston.
 Palveluntuottajan toimittaa arviointia varten Kelaan
* liitteen 6 Etatulkkauksen tietoturva ja suojavaatimukset
+ ohjelmiston teknisen kuvauksen ja kayttda koskevan kuvauksen

* arvion ohjelmiston soveltuvuudesta etatulkkauksen tuottamiseen (kaytto- ja
tietoturva)
« kuvauksen etatulkkauksessa tarvittavien ja kasiteltavien tietojen suojaamisesta

 Jos tulkki aloittaa etatulkkauksen tuottamisen tuottajalle jo hyvaksytylla
ohjelmistolla, toimitetaan tulkintietolomake (TU52 ja TU53) ja liite 3 Selvitys
tulkin osaamisesta ja tydkokemuksesta-lomake.
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Etatulkkaus sopimuskauden aikana 2/2

 Palveluntuottaja voi

* Juopua etatulkkauksen tuottamisesta kesken sopimuskauden tai ilmoittaa, jos joku
tulkki ei enaa tuota etatulkkausta

 ilmoittaa, jos tuottaja tai tulkki ei enaa kayta sille hyvaksyttya ohjelmaa
etatulkkauksessa

* Muutosten paivittaminen palveluntuottajan verkkosivuille

 Palveluntuottajan tulee ilmoittaa Kelalle, jos sen antamat tiedot
etatulkkauksesta muuttuvat (esim. ohjelmistoon tulevat muutokset).

+ Kelan tulee hyvaksya muutokset ennen niiden kayttdéonottoa.

34 20.8.2021 Kela|Fpa



Etatulkkauksen arviointi ja hyvaksyminen

 Arvioinnissa hyodynnetaan palveluntuottajan toimittamia teknisia — ja
kayttda koskevia dokumentteja seka mahdollisia tuottajan toimittamia
lisaselvityksia.

* Arvion perusteella Kela hyvaksyy palveluntuottajan tuottamaan
etatulkkausta niissa tuotteissa, joita palveluntuottaja on tullut valituksi
tuottamaan kilpailutuksessa tai joita se tuottaa lisdostoehdon perusteella.

Ohjelmistokohtainen arviointi.

Kun palveluntuottaja saa hyvaksynnan tarjoamalleen ohjelmistolle, tuottaja ilmoittaa
sahkdpostilla tulkit ja tuotteet, joissa ohjelmistoa kaytetaan (eri tuotteissa voi olla eri
ohjelmistot).
 Asiakkaiden ja palveluntuottajien kayttodn suunnitellaan infopakettia
tietoturvan huomioimisesta etatulkkauksessa.
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Tulkkauspalvelun kayton opastus
ja etatulkkausohjelmiston kaytén
opastus
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Tulkkauspalvelun kaytdon opastus (ent. perehdytys
tulkkauspalveluun)

 Paivitetty materiaali julkaistaan kela.fi:ssé yhteistydkumppanit -sivuilla
maaliskuun alussa.

 Lahtokohtaisesti yksi kahden tunnin tilaisuus kahden eri palveluntuottajan
tulkin toteuttamana.

 Palveluntuottaja vastaa siita, etta asiakkaan opastuksen toteuttava tulkki
tietdd, miten asiakkaan kaytén opastus tapahtuu.

 Perehdytyslomaketta TU50 ei enaa kayteta.
 QOikeus valmistautumisajan korvaukseen poistuu.

* Ennen 1.4. oleviin perehdytystilauksiin tulkeille on liitetty uutta kautta
koskevaa lisamateriaalia.
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Etatulkkausohjelmiston kayton opastus

 Tarkoitettu asiakkaille, joiden palvelu voidaan jarjestaa etatulkkauksena ja jotka
tarvitsevat opastusta etatulkkauksen kayttamiseksi.
* Aloite tulee asiakkaalta.

« Opastuksen tarjoaminen on palveluntuottajalle vapaaehtoista ja sita voi ryhtya
tuottamaan myos sopimuskauden aikana.

« Tunnin mittainen tilaisuus, joka toteutetaan lahtdkohtaisesti lahitulkkauksena.

« Opastuksen toteuttaa tulkki, joka tuottaa etatulkkausta asiakkaan haluamalla
ohjelmistolla.

+ Palveluntuottaja voi halutessaan laatia opastukseen tarvittavaa materiaalia.
Opastuksessa kaydaan lapi myds hyvia etatulkkauskaytantoja.

 Palveluntuottaja laskuttaa opastuksesta Kelalle tarjoamansa tuntihinnan
mukaisesti.
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Kustannusten korvaaminen,
raportointi ja laskutus
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Kustannusten korvaaminen

« Kustannusten korvaaminen ja palveluntuottajan oikeus laskuttaa palvelustaan
perustuu tilattuun aikaan, ellei tilaus ole peruuntunut.

 Tasta poikkeuksena tilauksen kesto voi kotimaassa tuotettavassa lahi- etta
etatulkkauksessa pidentya korkeintaan 30 minuuttia yli tilatun ajan paattymisajan,
mikali asiakkaan tulkkauksen tarve jatkuu yli tilatun ajan paattymisajan. (ei koske
opiskelutulkkausta eika ulkomaan tilauksia)

« Paallekkaislaskutusta ei sallita.

« Samalta ajalta ei voi laskuttaa kahdesta tulkkaustapahtumasta.
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Matkalisa 1/2

+ Kela korvaa tilauskohtaisen matkalisan 0,50 €/km silta osin kuin tulkin
valitysjarjestelman lahtopisteen ja tulkkauspaikan valisen matkan pituus ylittaa 100
km.

« Matkalla tarkoitetaan matkaliséa korvattaessa Google maps —reittihaun mukaista
yhdensuuntaista matkaa tulkin valitysjarjestelmaan merkityn lahtopisteen
osoitteesta tulkkauspaikan osoitteeseen kayttaen hakutekijana lyhyinta reittia
autolla ajaen (rippumatta siitd, mita kulkuvalinetta tulkki tosiasiassa kayttaa).

 Matkalisa korvataan vain toteutuneiden tilausten osalta.

 Tulkki raportoi matkalisakorvaus kenttaan yhdensuuntaisen matkan kilometrit
tasakilometreina. Kun matkalisakorvauksen kenttaan raportoidut km ylittavat 100
km, generoituu matkalisakorvaus kenttaan eur euromaarainen summa.
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Matkalisa 2/2

* Ei korvata opiskelutulkkaustilauksissa.

« Matkalisan korvaamisella ei ole vaikutusta palveluntuottajalle maksettaviin
muihin korvauksiin, kuten matkakulukorvauksiin.
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Opiskelutulkkaus 1/3

« Kela korvaa opiskelutulkkauksen tuottamisesta palveluntuottajan tarjoaman
tuotekohtaisen tuntihinnan lisaksi opiskelutulkkauslisaa 10% /tarjottu tuntihinta.

« Ulkomailla tapahtuvaan opiskelutulkkaukseen korvataan taman lisaksi
ulkomaanlisa 15% /tarjottu tuntihinta.

 Laskutettavaan aikaan eivat kuulu opiskelijan tai tulkin ruokatauot eivatka
hyppytunnit.

*  Opiskelutulkkaustunti on 60 minuuttia, johon voi sisaltya tavanomainen oppituntien
valiin sijoittuva valitunti.

« Opiskelutulkkauksessa korvataan 50 % lukujarjestyksen mukaisista tunneista, kun

peruutus on enintdan 24 tuntia ennen tulkkaustapahtuman alkua. (yksittaisen
opiskelutulkkauspaivan peruuntuminen)
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Opiskelutulkkaus 2/3

 Palveluntuottaja voi jarjestaa sijaisuuden myos palveluntuottajan toisen hankinta-
alueen resurssilla mutta sijaisjarjestelyt eivat voi lisata kustannuksia. (mukaan lukien
matkakustannukset seka tuntihinta)

« Palvelutuottaja tekee opiskelijan ilmoittamien tietojen perusteella tilauskirjaukset
valitysjarjestelmaan.

» Tilauskirjausten tulee perustua oppilaitokselta tai vastaavalta taholta saatuun
dokumentaatioon. Dokumentaatio tallennetaan opiskelijan kuukauden
ensimmaiseen tilaukseen.

« Opiskelutulkkausraportti sisaltaa yhteenvedon kaikista palveluntuottajan
tuottamista ja tulkkien raportoimista opiskelutulkkauksista.

Palveluntuottajan itse kirjaamat opiskelutulkkaukset etta valityskeskuksen valittamat
opiskelutulkkaustilaukset.
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Opiskelutulkkaus 3/3

Tarkastettuaan raportin sisalldén palveluntuottaja tallentaa sen tiedostona
jarjestelmaan tietokortin Liitteet-valilehdelle.

 Laskutettava summa kirjataan asiakkaittain opiskelutulkkauslaskulle
Opiskelutulkkaus —yhteenvedon mukaisesti.

 Asiakkaiden nimien sijasta kaytetaan asiakasnumeroa (A123456)
 Laskun viitetietoihin kirjataan Opiskelutulkkausraportti ja raportin ajopaivamaara
— Esim. Opiskelutulkkausraportti 8.11.2017
« Raporttia ei laheteta laskun liitteena.

Laskuun liittyvat kuitit ja tositteet [ahetaan laskun liitteend, niita el tallenneta
jarjestelmaan.
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Tilausten raportointi ja tarkastus

o Tulkki tekee asiakkaan tulkkauksen.

 Tulkki raportoi tehdyt tulkkaukset, opiskelutulkkaukset seka peruuntuneet tilaukset,
mikali niista aiheutuvat kustannukset valitysjarjestelmaan heti tulkkauksen jalkeen.

 Palveluntuottajan vastuulla on tarkastaa raportointien oikeellisuus ennen niiden
lukittumista.

« Kela lukitsee tilaukset kuukauden 6. paiva (lukituspaiva) paatyttya, jonka jalkeen
tilausten raportointeja ei voi muokata.

 Palveluntuottaja voi lukita tarkastamansa tilaukset jo ennen Kelan lukituspaivas,
jolloin tulkki ei enaa pysty muokkaamaan raportointeja.

« Palveluntuottaja ei pysty avaamaan lukittuja tilauksia.
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Palveluntuottajan kuukausiraportti

+ Palveluntuottaja ajaa ja tulostaa valitysjarjestelmasta raportit aikaisintaan
seuraavan kuukauden 7. paiva.
« Tulkkaustyosta Palveluntuottajan kuukausiraportti (raportti liitetaan laskuun)

*  Opiskelutulkkaustyosta Opiskelutulkkausraportti (raportti tallennetaan
valitysjarjestelmaan)
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Tulkkauspalvelun laskutus 1/2

 Palveluntuottaja laatii laskun kalenterikuukausittain valitysjarjestelmasta saatavien
raporttien perusteella.

+ Jos palveluntuottaja tarjoaa palvelua usealle hankinta-alueelle, sen on tehtava
erilliset laskut joka alueelta.

» Laskulla ja liitteissé ei saa nakya asiakkaan henkil6tietoja.

« Tulkkaustyd ja opiskelutulkkaustyd laskutetaan erillisilla laskuilla.
« Tulkkauslaskun liitteeksi liitetaan Palveluntuottajan kuukausiraportti.

«  Opiskelutulkkauslaskun liitteeksi tuleva Opiskelutulkkausraportti tallennetaan valitysjarjestelmaan
eika sita liiteta laskun liitteeksi.
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Tulkkauspalvelun laskutus 2/2

« Laskun liitteena tulee olla kopiot yli 50 € kulutositteista.
Tositteista pitaa ilmetd mita kulua tosite koskee ja ettd kulu on syntynyt palveluntuottajalle.
« Tositteet tulee olla kirjanpidollisesti patevia.
 Jos palveluntuottaja ei ole saanut kaikkia kulutositteita laskutusjakson aikana

palveluntuottajasta rilppumattomasta syysta, voi mydhemmin saapuneen
kulutositteen osuuden laskuttaa jalkikateen.
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Laskun kirjoitus

« Laskun tulee olla Kelassa viimeistaan tulkkausten tuottamiskuukautta seuraavan
kuukauden viimeinen paiva.
Taman jalkeen saapunut lasku on mydhassa, eika sen perusteella kustannuksia korvata.

« Laskun maksuehto on 21 paivaa laskun paivayksesta.
Laskun paivays voi olla aikaisintaan raportin tulostuspaiva.

« Laskutuksessa kaytetaan palveluntuottajan omaa tai Kelan laskulomaketta.
« Laskun tulee tayttaa laskuun liittyvat vaatimukset.

 Laskun voi lahettaa paperilaskuna tai verkkolaskuna. Sahkopostitse ei voi lahettaa
laskuja.
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Laskun tarkastus VATU-keskuksessa

e Laskut tulevat sahkoisesti VATU-keskukseen tarkastettavaksi.

« Kelalla on oikeus pyytaa lisaselvityksia ja kuittikopioita laskuntarkastuksen
yhteydessa, ja palveluntuottaja on nama velvollinen toimittamaan.

 Lasku tarkastetaan myos ulkoasultaan, etta se tayttaa laskun yleiset vaatimukset.

* Jos laskussa/raportoinnissa havaitaan virheitd/puutteita
*  VATU-keskus on yhteydessa sahkopostitse palveluntuottajan laskutuksen yhteyshenkildon.

« Palveluntuottaja tarkastaa virheellisen laskun sisallén uudelleen, tekee uuden laskun uudella
laskunnumerolla seka laskunpaivalla.

* Virheellisen laskun tilalle tulee aina lahettaa hyvityslasku.

* Virheellinen/puutteellinen lasku laitetaan odottamaan palveluntuottajan korjauksia tai
lisaselvityksia.
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Laskun maksu Kelassa

« Virheettomaksi todettu lasku siirtyy laskunmaksuun, josta lasku maksetaan
erapaivana palveluntuottajalle.

 Jos erapaiva osuu viikonlopulle tai pyhapaivalle niin lasku menee maksuun
seuraavana arkipaivana.

 Suoritus on vastaanottajalla 1-2 pankkipaivaa maksupaivasta.

» Laskuissa tulisi olla viitenumero. Mikali laskussa ei ole viitetietoa, silloin
maksunsaaja saa tiedon laskun numerosta.

« Laskun maksaminen viivastyy, mikali laskun sisalto ja liitteet eivat ole kunnossa.
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Laskutuksen yhteystiedot

« Kustannusten korvaamiseen, raportointiin ja laskutukseen liittyva laajempi ohjeistus:
Raportit ja laskutus (kela.fi)

« Laskutukseen/raportointiin liittyvat tiedustelut seka tilauksien avauspyynnot
osoitteeseen: vatu.laskutus@kela.fi
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