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1. Overordnede prinsipper
Retningslinjene styres av felgende overordnede prinsipper og regelverk:

e Sezeravtale for reiser innenlands for statens regning og Seeravtale for reiser
utenlands for statens regning (www.regjeringen.no).

e For reise foretas skal det vurderes ngye om reisen er ngdvendig, eller om den kan
erstattes med telefonmgter, videokonferanse e.l.

o Miljg — og baerekraftmessige hensyn skal sgkes ivaretatt ved planlegging og
giennomfgring av reisen.

o Alle tjenestereiser skal skje pa en kostnadseffektiv og behovsdekkende mate, slik
at tid og ressurser i organisasjonen frigjgres for Sametingets primaeroppgaver.

o Alle reiser skal vaere forhandsgodkjent av naermeste leder; gjelder begge
seeravtalene.

o Alle som reiser for Sametingets regning er bundet av Sametingets avtalepartnere.

o Alle reisebestillinger skal skje av den reisende selv gjennom det reisebyraet
Sametinget har avtale med. Bestillingen skal gjgres online via bestillingsportalen.

e Sametingets heltidspolitikere, politiske radgivere og ansatte kan velge om de selv
betaler for reiseutgifter og far det refundert via reiseregning eller a fa det fakturert.

e Sametingsrepresentanter kan fakturere reiseutgifter etter naermere avtale med
naermeste overordnede eller reiseansvarlige ved bestilling.

o Reiseregning skal leveres snarest mulig etter avsluttet reise.

e Reiseregninger som leveres etter 3 ar er foreldet, jfr. Statens personalhandbok.

2. Bruksomrade og malgruppe

Retningslinjene gjelder for sametingsrepresentanter, politiske radgivere og ansatte som
reiser for Sametingets regning.

3. Formal

Retningslinjene angir alle sametingsrepresentanters, politiske radgiveres og ansattes
forpliktelser og rettigheter vedrgrende reiser. De er knyttet til bruk av avtalt reisebyra, valg
av reisemate, standard pa transportmiddel, valg av overnattingssted og refusjon av
ngdvendige utgifter knyttet til reisen.

Retningslinjene er utformet for & sikre at alle reiser gjennomfgres pa en sikker, praktisk og
kostnadseffektiv mate for den enkelte og for Sametinget. | tillegg skal de ivareta
Sametingets innberetningsplikt overfor offentlige myndigheter og etterfglgelse av
overordnet regelverk.

4. Reisemate

Jkonomiklasse/lavpris skal som hovedregel benyttes. | tilfeller hvor det er skjellig grunn
for & reise pa businessklasse er det mulighet for unntak fra hovedregel. Rimeligste
businessklassebillett skal i sa tilfelle velges. Unntak méa godkjennes av naermeste
overordnede.



5. Bruk av avtaler

Sametinget har avtale med reisebyrad og denne avtalen skal benyttes. Avtalehotellene og
leiebilavtalen skal benyttes sa langt dette er mulig. De til enhver tid gjeldende
hotellavtaler, leiebilavtaler o.l. vil veere tilgjengelige pa Sametingets interne nettsider og
hos gjeldende reisebyra.

6. Reisebyra

Sametinget har reisebyraavtale av fglgende grunner:

- Reisebyraet skal sgke rimeligste og best egnede reisemate, og sikre lavest mulig
totalkostnad.

- Reisebyraet holder kontinuerlig oversikt over alle Sametingets reiserelaterte avtaler.
- Reisebyraet utarbeider rapporter som viser organisasjonens reisevirksomhet.

Ved bestilling av enkeltreiser palgper et servicegebyr til reisebyraet. Servicegebyret
belastes hver enkelt faktura/kredittkortbelastning.

7. Leiebil

Leiebil bestilles gjennom det reisebyraet Sametinget har avtale med, og biltype tilpasses
den enkeltes behov. Husk & merke av for forsikring.

Ved direktebestilling ma du oppgi Sametingets leiebilavtalenummer.

8. Reise med bil

Utlegg til bruk av privatbil refunderes etter statens satser nar denne reisematen er mest
hensiktsmessig og godkjent av arbeidsgiver. Dersom man likevel skulle velge a bruke egen
bil nar andre alternativer finnes, refunderes det kun etter laveste pris for offentlig
kommunikasjon.

9. Standard pa hoteller

Det skal benyttes hoteller av god gjennomsnittsstandard. | byer med hgy kriminalitet skal
det vektlegges at hotellet er plassert i en trygg del av byen. Hoteller i hgyere prisklasse skal
kun benyttes nar spesielle forhold tilsier dette, og etter forutgaende avtale med overordnet.

10. Bestilling av reiser

Alle reisetjenester (flybilletter, hotell og leiebil) skal bestilles gjennom avtalereisebyraet,
fortrinnsvis via gebyrfri online l@sning (bestillingsportalen). Alternativt kan mer kompliserte
reiser bestilles via e-post eller telefon. For a oppna lavest mulig pris skal den reisende
bestille sine reiser sa tidlig som mulig.

Hotell og leiebil bestilles gjennom bestillingsportalen samtidig med flyreisen for & unnga
flere bestillings gebyr som péla@per til reisebyraet for hver enkelt
faktura/kredittkortbelastning.



11. Endring/avbestilling av reiser

Ved behov for endring/kansellering av reise er den reisende selv ansvarlig for & gjere dette
sa snart som mulig, enten direkte til selskapet eller via reisebyraet. Dersom en reise
utsettes, skal reisebyraet kontaktes umiddelbart for rebooking eller refundering. Bestilte
billetter som ikke blir brukt kan endres til neste tur eller overdras til andre i Sametinget.
Gebyr ved endringen av billetten dekkes av Sametinget.

12. Bonuspoeng

Det gis ikke adgang til a bruke poeng opptjent i jobb pa private reiser eller andre
verdivarer. Det er altsa ikke tillatt a8 bruke poeng privat som er opptjent i jobb. Det kreves
at opptjente bonuspoeng benyttes i tieneste.

13. Reiseregning

Reiseoppgjaret foretas pa grunnlag av reiseregning med underbilag. Reisende skal
snarest, og senest innen 1 maned etter avsluttet reise, fremlegge oppgjaret for
godkjenning. Reiseregning skal fylles ut i henhold til gjeldene lover og retningslinjer. Utgifter
som ikke er dokumentert pa godkjent mate, vil ikke bli refundert.

Reiseregningene kontrolleres av gkonomiseksjonen og/eller plenumsstaben, deretter
godkjennes disse av naermeste overordnet.

14. Reiseforsikring
Sametingets ansatte er forsikret i henhold til prinsippet om staten som selvassurandgr,
jfr. Statens Personalhandbok.

Sametingets representanter og politiske radgivere, herunder underutvalg og rad, har
egen reiseforsikring. Denne forsikringen gjelder under samlinger i utvalg og meter. |

tillegg gjelder forsikringen ogsa til og fra matesteder inkl. overnatting, samt utflukter i
Sametingets regi.

Sametinget dekker egenandel ved skade pa reisendes bil og annet kjgretgy ved
tienestereiser etter tillatelse fra arbeidsgiver. Den reisende betaler fakturaen og far den
refundert. Fakturaen vedlegges som dokumentasjon.

Dersom reisen er betalt med Sametingets avtalekredittkort som utlgser forsikring og
arbeidsgiver har betalt arsavgiften, utbetales erstatning etter denne forsikring.

15. Kombinasjon av tjenestereise og privat

ferie/fridager

En reise kan kombineres med egne ferie-/fridager der dette matte passe, og etter
forutgdende avtale med overordnet. Kombinert tjieneste-/feriereise skal ikke fore til gkte
kostnader for Sametinget, verken direkte eller indirekte.

16. Reiseforskudd

Reiseforskudd gis kun til Sametingets ansatte, heltidspolitikere og politiske radgivere.

Reiseforskudd kan gis for & dekke utgiftene til fly, hotell, tog og leiebil, ikke for a dekke
bil- og diettgodtgjarelser. Den reisende skal levere et anslag over stgrrelsen og arten av
de forventede utgiftene far reiseforskuddet kan gis.



17. Reiser som ikke dekkes av Sametinget

Sametingsrepresentantenes reiser til landsmeater, valgmeter og andre rent politiske mgter
dekkes ikke av Sametinget. Dersom det er i tvil om hele eller deler av reisen skal dekkes

av Sametinget, avgjeres saken av plenumsleder/presidenten.




