TOLGI TEGUTSEMISJUHIS

SUULINE TOLGE

Uldised p6himétted

Kohustus kohelda koiki inimesi vordselt

Kriminaalmenetluses iilekuulatavad, varjupaigamenetluses varjupaiga taotlejad, ebaseaduslikud
sisserdndajad piirivalvemenetluses v6i menetlusosalised védirteomenetluses viivad olla véga erineva
ja mitmekesise kultuuritaustaga inimesed. Nimetatud menetluse kidigus ldbiviidavates toimingutes
osalev tolk ei tohi diskrimineerida taotlejat voi iilekuulatavat soo, etnilise paritolu, puude, seksuaalse
sdttumuse/orientatsiooni, usutunnistuse voi mone muu tunnuse alusel. Tolk on kohustatud olema
viisakas, professionaalne ja nditama iiles austust erinevatest kultuuridest périt inimeste suhtes.

Erapooletus
Tolk on kohustatud jadma erapooletuks igas olukorras ja paistma sellisena ka teistele menetluses

osalejatele. Kui teised tajuvad, et tdlk ei ole erapooletu, isegi kui tdlk seda enda arvates on, satub tolgi
usaldusvéirsus kahtluse alla. Tolk peab piitidma viltida olukordi, kus voiks jadda mulje, et ta soosib
tolgina juhtumi iiht osapoolt.

Oige ja tiipne tdlge

Tolk on kohustatud tagama, et teises keeles Geldu tolgitaks tdpselt ja digesti. Oluline on meeles
pidada, et Politsei ja Piirivalveameti (edaspidi PPA) ametnik toetub tdielikult nii taotleja/iilekuulatava
iitlustele kui ka dokumentaaltdendite tdlgitud versioonile. Ebatéipsel tdlkel voivad olla véiga tdsised
tagajarjed. Naiiteks voOidakse seetottu ebadiglaselt keelduda andmast varjupaigataotlejale
rahvusvahelist kaitset ning ta saadetakse tagasi paritoluriiki, mis aga vOib tdhendada ohtu taotleja
elule. Tolgil on digus paluda enne kiisitluse voi iilekuulamise algust toimingut teostavalt ametnikult
tutvumiseks olemasolevat tdlgitavat materjali (kahtlustus, méarus jm).

Kriminaal- ja viirteomenetluses' on tdlk KrMS? § 161 lg 6 jirgi kohustatud tdlkima kdik
menetlustoimingusse puutuva tépselt ja tdielikult ning ta vastutab teadvalt valesti tolkimise eest KarS
§ 3217 jargi.

Isiklik kasu

Tolk ei tohi kunagi vastu votta raha, kingitusi, teeneid ega muud liiki soodustusi isikutelt, kelle titlusi
ta on varjupaiga-, kriminaal-, vadrteo- voi muu menetluse raames tolkinud voi hakkab tolkima, ega
kelleltki, kes tegutseb mone nimetatud isiku nimel. Kui tolgile pakutakse monda kingitust, on tdlk
kohustatud viisakalt selgitama, et ta ei tohi juhtumiga seotud pooltelt kingitusi vastu votta.

! visirteomenetluse seadustiku (VTMYS) § 24 jargi vaarteomenetluses osalevad ekspert ja tolk ja nad taanduvad vdi nad taandatakse
kriminaalmenetluses sétestatud alustel ja korras.

2 Kriminaalmenetluse seadustik (KrMS) § 161. Tolk

(1) Kui on vaja tdlkida voodrkeelset teksti voi kui menetlusosaline ei valda eesti keelt, kaasatakse kriminaalmenetlusse tdlk.

(2) Tolk on erialakeelt oskav voi tumma voi kurti vahendav isik. Tolgi {ilesannet ei voi tdita kriminaalmenetluse muu subjekt.

(3) Vannutamata tolki hoiatatakse, et teadvalt valesti tdlkimise eest v3ib teda karistada kriminaalkorras.

(4) Tdlgi kohustuslikku osalemist ndudev menetlustoiming on tema puudumise tdttu digustiihine.

(5) Talgil on digus tolke digsuse huvides esitada menetlusosalisele kiisimusi, tutvuda menetlustoimingu protokolliga ja teha selle kohta
avaldusi, mis protokollitakse.

(6) Tolk on kohustatud tdlkima kdik menetlustoimingusse puutuva tépselt ja tdielikult ning hoidma saladuses talle tdlkimisel teatavaks
saanud andmeid. Kui tolk ei ole koosseisuline ega valda piisavalt erialakeelt voi tumma vdi kurdi véljendusviisi, on ta kohustatud
kriminaalmenetluses osalemisest keelduma.

(7) Talgi poolt valesti tolkimise peale voib kahtlustatav voi siiiidistatav vdi tema kaitsja esitada kaebuse kdesoleva seadustiku §-s 228
sdtestatud korras.

3 Karistusseadustik (KarS) § 321. Vale ekspertiisiarvamus ja valetélge

(1) Eksperdi poolt teadvalt vale ekspertiisiarvamuse andmise eest voi tdlgi poolt teadvalt valesti tolkimise eest -- karistatakse rahalise
karistuse voi kuni iheaastase vangistusega.

(2) Sama teo eest, kui sellega on kaasnenud tdendite kunstlik loomine, -- karistatakse rahalise karistuse voi kuni viieaastase vangistusega.
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Varjupaigataotleja voi iilekuulatava Kiisitlemisel ei tohi tolk:

avaldada kriminaal- ja varjupaigamenetluses iilekuulatava voi varjupaigataotleja kiisitlemisel oma
arvamust, teha mirkusi ega anda ametnikule teada isiklikest tdhelepanekutest taotleja aususe,
etnilise kuuluvuse vms kohta, isegi kui tal palutakse seda teha; tolk peab palve tagasi lilkkama ja
selgitama, et see ei kuulu tema kohustuste hulka;

sekkuda piirivalvetoimingutes illegaalimenetluse kdiku, kuid menetleja palvel vdib avaldada
arvamusi ja kahtlusi tdlgitava sisu, rahvuse, voimaliku etnilise kuuluvuse kohta, see tdhendab —
osaleda toimingus ka identiteeditdlgina.

laskuda varjupaigataotleja kiisitlemisel taotlejaga iildisesse vestlusse enne tdlketeenuse osutamist
(vélja arvatud selleks, et kindlaks teha, kas mdlemad radgivad sama keelt ja/voi dialekti), selle
ajal ega pédrast seda, kuna eelnimetatud vestlus vdib jitta mulje erapoolikusest; kui tdlgi poole
poordub varjupaigataotleja, menetlusosaline voi nende esindaja viljaspool tolketeenuse
osutamist, peab tolk selgitama, et ei saa juhtumit arutada ning jatma vestlusse laskumata; sellisest
pOordumisest on tolk kohustatud teavitama PPA-d niipea, kui see on voimalik;

tunda isiklikult iilekuulatavat voi varjupaigataotlejat ega olla sugulussidemetes tilekuulatava voi
varjupaigataotleja ega lihegi teise juhtumiga seotud isikuga; kui selline huvide konflikt ilmneb
vahetult enne tolketeenuse osutamist voi tdlketeenuse osutamise kaigus, on tolk kohustatud
vilvitamatult teavitama sellest ametnikku, kes otsustab, kas tolk sobib antud olukorras t6lkima voi
mitte;

olla isiklikult huvitatud juhtumi 1dpptulemusest ega saada sellest rahalist kasu;

anda varjupaigataotlejale voi ilekuulatavale nduandeid, mis ei ole seotud tdlketeenuse
osutamisega, niiteks teavet menetluse vms kohta, sellest hoolimata, kas temalt seda palutakse v&i
mitte;

katkestada kiisitluse kulgu muul pohjusel, kui tdlke parandamiseks, selgituste palumiseks,
arusaamatuse lahendamiseks voi tdhelepanu juhtimiseks segavatele asjaoludele;

ilustada Geldut — tolgi iilesanne on tdlkida tipselt ja korrektselt, tolk peab piirduma iiksnes
ametniku ja taotleja/iilekuulatava teineteisele deldu tdlkimisega, tolk ei tohi laskuda arutellu
kiisitluse sisu iile ning peab tdlkima kdike, mida taotleja/iilekuulatav kiisitluse kdigus iitleb, isegi
kui see ei ole vastus esitatud kiisimusele voi kui taotleja/tilekuulatava sdnad on mdeldud otseselt
tolgile, mitte ametnikule;

jatta vilja midagi taotleja voi tilekuulatava iitlusest — tolgi {ilesanne ei ole kindlaks méérata,
milline teave on asjakohane ja milline mitte, tdlgi kohuseks on tolkida koike, mida rddgitakse;
plitida aimata, mida kiisitleja voi kiisitletav tahavad delda ega anda vastust, mis ei lihe kokku
tegelikult 6elduga;

lasta oma kogemustel ega vaadetel modjutada tolketeenuse osutamist;

ndidata vilja oma emotsioone — ainsad reaktsioonid, mida tdlk vOib ndidata/vahendada, on
taotleja omad; samuti ei ole lubatud kasutada kehakeelt (nditeks ,,silmade pooritamine*,
noomivad héilitsused), kui kiisitletava seletus ei tundu usutav; varjupaigataotleja voi
iilekuulatava iitluste usaldusvaarsust hindab ametnik, mitte tdlk — tolk on vahendaja, mitte hindaja
ega lahendaja;

seada oma kéditumisega (sh seksuaalne vadrkaitumine, vigivald, dhvardamine, poliitiline tegevus,
teotamine jms) halba valgusesse teda kaasavat osapoolt, nditeks osaleda toimingus alkoholi voi
narkootikumide moju all, ahistada seksuaalselt, ilmutada oma seksuaalset huvitatust voi
vastumeelsust, afiSeerida vOi1 halvustada seksuaalset sédttumust/orientatsiooni, rakendada
végivalda voi dhvardada taotlejat/iilekuulatavat, propageerida oma ja/voi halvustada iilekuulatava
vOi varjupaigataotleja poliitilisi vaateid voi usulist kuuluvust teotava kditumisega.

Varjupaigataotleja voi iilekuulatava Kiisitlemisel on tolk kohustatud:

andma edasi iilekuulatava v3i varjupaigataotleja kiisitlemisel tilekuulatava voi taotleja sonumis
sisaldunud iga viimast iiksikasja ning tSlkima nii tépselt kui see on stiili, lausechitust ja
grammatikat jérgides vdimalik;
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e olema suuteline tolkima tShusalt kogu kiisitluse/tilekuulamise jooksul;

o ridkima rahulikult ja selgelt;

e teavitama ametnikku/kiisitlejat kohe, kui tal tekib tdlkimisega raskusi (vdsimuse, keelest
arusaamisega jm pohjusel);

e jddma alati rahulikuks, seda ka juhul, kui ta kuuleb ebameeldivaid voi vasturddkivaid fakte — tolk
ei ole seotud tdlgitavate faktidega;

e kasutama tolkimisel otsekOnet, niiteks mitte tolkima: “Ta iitles, et ta...”, vaid: “Mina itlesin, et
ta...”;

e tdlkima ka solvavat keelekasutust — keelelistel ja kultuurilistel pohjustel v3ib olla eelnimetatut
raske tolkida, kuid sel juhul tuleb otsida tdhenduselt kdige 1dhedasem viljend;

e tegema temale tdlketeenuse osutamise pakkumisel kohe teatavaks oma ametialased piirangud,
ning votma vastu liksnes tema kompetentsi kuuluva t606;

e paluma kiisitlejal teha paus, kui ta tunneb, et vasimus segab teda tapselt tolkimast;

o itlema kiisitlejale, kui ta ei suuda tépselt tolkida, niiteks kui kasutatakse talle tundmatut zargooni
voi kui tema tervislik seisukord on ootamatult halvenenud;

e viivitamatult teavitama kiisitlejat sellest, et taotleja ei radgi seda keelt, mida tolk kutsuti tolkima,
isegi juhul kui ta teist keelt samuti oskab;

e vilja lilitama kodik mobiiltelefonid, kellad ja muud seadmed, mis vdivad segada kiisitlust voi
videokonverentsi aparatuuri t66d;

e andma piirivalvetoimingutes soovitusi kiisitlemise/tilekuulamise labiviimiseks, kui see on oluline
taotleja/lilekuulatava kultuurilistest voi usulistest erisustest tingituna.

KIRJALIK TOLGE

Nouded Kirjalikule tolkele

Tolkija esmaseks kohuseks on tolkida algtekst sihtkeelde, tdlkides koik vastavasse
menetlustoimingusse puutuva tépselt ja tdielikult ning hoidma saladuses talle tdlkimisel teatavaks
saanud andmeid. T66 kdigus peab tolkija silmas pidama jargmisi noudeid.

1. Sisu korrektne edasiandmine. Tolkija peab andma sisu korrektselt edasi. Tolketekst peab
taielikult lahtuma algtekstist ning olema voimalikult tdpne, selge ja iiheselt mdistetav, séilitades
algteksti sisulise tdhenduse. Tulemus peab oma tdhenduselt ja mdjult olema voOrdvédrne
algtekstiga.

2. Terminid. Kasutatavad terminid peavad olema algteksti moistega vordvddrse tdhenduse,
hdlmavuse ja mojuga ning andma teksti sOnastust ja sisu korrektselt edasi. Tolkija koostab
vajadusel terminite loetelu, et tagada tdlkes kasutatava terminoloogia {iihtsus, tdpsus ja
vastuvoetavus. Loetelu koosneb selle tdlke valdkonda kuuluvatest erialasdnadest.

3. Jarjekindlus. Terminoloogia kasutamisel peab olema jirjekindel. Lahtuda tuleks loogika
pohireeglitest, eriti moiste tdhenduse muutumatuse reeglist (A=A: algtekstis samasugused
mdisted tuleks sihtkeelde tdlkida iihesuguselt), aga ka eri moistete kattumatuse reeglist (A#B:
iildiselt tuleks véltida algteksti erinevate mdistete tolkimist sihtkeelde iithe ja sama moiste abil).

4. Vastavus Kkeelenormidele. Tolge peab vastama eesti keeles ametlikult kehtivatele
keelenormidele. Ei tohi eksida ,,Eesti digekeelsussOnaraamatus®™ ja ,,Eesti keele grammatikas”
kindlaksmédratud reeglite ja normide vastu. Tolge peab olema korrektne ja jarjekindel ka tdhe-,
algustdheortograafia, lilhendamise, numbrite Kkirjutamise ja kirjavahemarkide (side- ja
mottekriipsud) osas. Vt Tiiu Erelt. Eesti ortograafia.
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5. Keelepuhtus. Tolkimisel tuleb véltida liigset voorkeelte mdju.
6. Korrektuur. Valmis tolge tuleb iile kontrollida digekirjakorrektoriga.

7. Vormistus. Tolge peab olema vormistatud vastavalt asutuses kehtestatud dokumendihalduse
reeglitele (font Times New Roman, 12 pt, plokk-kiiljendus, koitemarginaalide arvestamine).
Erinevate dokumentide rangeks eraldamiseks faili piires tuleb kasutada arvutikédsku lehekiilgede
eraldamiseks (lisada lehekiiljepiir PageBreak).

8. Taolke jiarelkontroll. Tolkebiiroo juhatajale, peatdlgile voi juhtivtolgile kontrollimiseks saadetud
kirjaliku tdlke fail peab olema identne tellijale esitatava tdlkefailiga. Digitaalallkirjaga salvestatud
fail peab olema salvestatud ainult laiendiga *.rtf, *.pdf, — mis ei vdimalda andmete iilekirjutamist
parast digitaalallkirja andmist.

Kirjalike tolgete vormistamine

Tolke paises (v0i avalehe/esimese lehekiilje Tilaosas) peab olema méarge tolkesuuna kohta kooskolas
jargmise néitega:

Tolge inglise keelest

Kriminaalasjades tehtud kirjalike tolgete puhul peab tolke jaluses voi iga eraldi tolgitud dokumendi
16pus olema jérgmine kinnitus:

Tolkija ............ (asendada tolgi ees- ja perekonnanimega) on
teadlik hoolsus- ja konf dentszaalsuskohustusest kriminaalmenetluse seadustiku (KrMS) § 161
lg 6 ning vastutusest karistusseadustiku (KarS) § 318 ja § 321 jdrgi.

(tolkija allkiri / digitaalallkiri)

Seadusest tulenev vastutus

KrMS § 161. Tolk

(6) Tolk on kohustatud tdlkima kodik menetlustoimingusse puutuva tipselt ja tdielikult ning
hoidma saladuses talle tdlkimisel teatavaks saanud andmeid. Kui tdlk ei ole koosseisuline ega valda
piisavalt erialakeelt voi tumma vo&i kurdi véljendusviisi, on ta kohustatud kriminaalmenetluses
osalemisest keelduma.

KarS § 321. Vale ekspertiisiarvamus ja valetolge

(1) Eksperdi poolt teadvalt vale ekspertiisiarvamuse andmise eest v3i tolgi poolt teadvalt valesti
tolkimise eest -- karistatakse rahalise karistuse voi kuni iiheaastase vangistusega.

(2) Sama teo eest, kui sellega on kaasnenud tdendite kunstlik loomine, -- karistatakse rahalise
karistuse vOi kuni viieaastase vangistusega.
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Tolgi konfidentsiaalsuskohustus

Kriminaalmenetluses

- vastavalt 27.10.2013 joustunud kriminaalmenetluse seadustiku muudatustele on tdlk KrMS §
161 1g 6 jérgi kohustatud tdlkima kodik menetlustoimingusse puutuva tapselt ja tdielikult ning
hoidma saladuses talle tolkimisel teatavaks saanud andmeid.

Varjupaigamenetluses

- tuleb arvesse votta, et vilismaalasele rahvusvahelise kaitse andmise seaduse (VRKS) § 13 Ig
1 kohaselt ei ole varjupaigamenetlus avalik. VRKS § 13 Ig 2 nideb ette, et ,,Politsei- ja
Piirivalveamet, Sotsiaalministeerium ja tema valitsemisala asutused, kinnipidamiskeskus,
varjupaigataotlejate majutuskeskus, samuti t6lk ja muud asjassepuutuvad isikud on
kohustatud hoidma neile taotleja kohta teatavaks saanud teabe konfidentsiaalsena ja jérgima
nimetatud vélismaalase isikuandmete to6tlemisel isikuandmete kaitse noudeid“. VRKS § 13
lg 4 kohaselt ei tohi teavet avaldada taotleja kodakondsusjargsele voi péaritoluriigile.

Tolk on kohustatud teavitama PPA-d viivitamatult,
kui ta on kahtlustatav voi teda on siilidistatud, siilidi moistetud ja/voi karistatud mones siiii- voi

vadrteos vOi hoiatatud mone rikkumise eest voi kui tolgi suhtes on algatatud ametialane
distsiplinaarmenetlus.

ARVE VORMISTAMINE

Arve tuleb vormistada Eestis kehtiva raamatupidamiskorra, sh raamatupidamisseaduse (§ 7
lg 1), raamatupidamistoimkonna juhendite (RTJ) jne kohaselt, varustades arve jargmiste
ndutavate rekvisiitidega:

Arve number ja kuupiev

Arve esitaja

(FIE/aritihingu nimi, registrikood, aadress, kontaktandmed, arvelduskonto number
IBAN kujul)

Arve saaja:
Politsei- ja Piirivalveamet
Péarnu mnt 139, 15060 Tallinn
Registrikood 70008747
Kontaktisik: ...................... , telefon 612 ....

Teenuse/too sisu (arve selgitusse mérkida kindlasti meie vastava tellimuse (viite)number):
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Tellimuse (viite)numbri teatab PPA tdlkebiiroo peatdlk tdlke tellimisel (erandkorras ka
valmimisel);

K viitenumbri keskel tdhistab kirjalikku ja S suulist tolget, suulise tdlke puhul on tarvis
markida kindlasti teenuse osutamise kuupéev.

Arve peab sisaldama osutatud teenuse kogust/mahtu tdhistavat iithikut (tund/lehekiilg),
iihikuhinda ja summat koos voimaliku kdibemaksuarvestusega.

NB! Kui arve esitatakse korraga mitme tolketellimuse cest ehk see on mitmerealine, siis
palume maérkida iga tolketdo reale jiarjekorranumbrid.

Arve tasumise tihtaeg on 21 pieva.

Kuupiev:

Tolgi tegutsemisjuhisega tutvunud tolgi ees- ja
perekonnanimi:

(tolgi allkiri/digitaalallkiri)
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