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1 Bajitdasi prinsihpat
Leat ¢uovvovas bajitdasi prinsihpat ja njuolggadusat mat stivrejit daid njuolggadusaid:

e Szravtale for reiser innenlands for statens regning ja Saeravtale for reiser utenlands for
statens regning (www.regjeringen.no).

e Ovdal matkki galga darkilit arvvostallat leago matki darbbaslas, vai sahtasiigo dan sajis doallat
telefoncoahkkima, videokonferanssa jd.

e Birrasa ja guoddevasvuoda galga geahccalit vuhtiivaldit matkki pldnemis ja ¢adaheamis.

e Buot bargomatkkiid galga dahkat vugiin mii lea halbbimus ja heivehuvvon darbbuide, nu ahte
organisasSuvnna aigi ja resurssat luvvejuvvosedje Samedikki valdobargguide.

e Lagamus hoavda galga buot matkkiid ovdagihtii dohkkehit, ja dat guoskd goappasiid
Siehtadusaide.

e Buohkat geat matkkostit Sdmedikki rehkega ala leat cadnojuvvon Sdmedikki
Siehtadusguimmiide

o Matkkalas galgd ieS dingot buot matkkiid dan matkefitnodaga bokte mainna Sdmediggi lea
Siehtadan. Dingoma galgd dahkat online dingonportala bokte.

e Samedikki ollesdiggi politihkkarat, politihkalas rdddeaddit ja bargit sdhtte valljet digotgo ieza
maksit matkegoluid ja oazzut rudaid matkerehkega bokte ruovttoluotta vai galgd go
fakturerejuvvot.

e Samediggeairasat sahttet faktureret matkegoluid go leat Siehtadan lagamus hoavddain dahje
suinna geas lea ovddasvastadus matkedingomis.

e Matkerehkega galgd buktit no jodanitgo vejolas mannago matki lea loahpahuvvon.

e Matkerehkegat mat buktojuvvojit manna 3 jagi leat menddo boarrasat, gc. Statens
personalhandbok.

2. Geavahanviidodat ja ulbmiljoavku

Njuolggadusat gusket Sdmedikki airasiidda, politihkalas rdaddeaddiide ja bargiide geat matkkostit
Samedikki rehkega alde.

3. Ulbmil

Njuolggadusat muitalit makkdr geatnegasvuodat ja vuoigatvuodat sdmediggedirasiin, politihkalas
raddeaddiin ja bargiin leat matkkiid ektui. Njuolggadusat gusket Sihttojuvvon matkefitnodagaid
geavaheapmai, dasa mo vallje matkkostit, dasa makkar standard fievrrus lea, idjadansaji valljemii ja
darbbaslas goluid refunderemii mat gusket matkai.

Njuolggadusat leat habmejuvvon nu ahte sihkkarasttasedje ahte buot matkkit dahkkojuvvojit
sihkkaris, praktihkalas ja mdvssu dafus beaktilamos lagi mielde ovttaskas olbmui ja Sdmediggai.
Lassin dasa galget njuolggadusat gozihit Samedikki geatnegasvuoda diedihit almmolas eisevalddiide
ja Cuovvut bajitddsi njuolggadusaid.

4. Matkkostanvuohki

Galga valdonjuolggadussan ekonomiijaklassa/halbbesklassa geavahit. Dakkar oktavuodain go leat
buorit sivat businesskldssa geavahit, lea vejolas spiehkastit valdonjuolggadusas. Dalle galgd valljet
halbbimus businessklassabileahta. Lagamus hoavda galga dohkkehit spiehkasteami.
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5. Siehtadusaid geavaheapmi

Samedikkis lea Siehtadus matkefitnodagain ja dan Siehtadusa galgd geavahit. Galga
Siehtadushoteallaid ja -laigobiillaid geavahit nu guhkas go vejolas. Aiggis digai gustovas
hoteallasiehtadusat ja ldigobiilasiehtadusat leat gdvdnamis Samedikki siskkaldas neahttasiidduin ja
gustovas matkefitnodagas.

6. Matkefitnodat

Samedikkis lea cuovvovas sivaid geazil Siehtadus matkefitnodagain:

- Matkefitnodat ohca halbbimus ja vuohkkaseamos matkkostanvuogi, ja sihkkarasta ahte ollislas
maksu lea nu vuollin go vejolas.

- Matkefitnodat dovda alohii buot Sdmedikki matkai guoski Siehtadusaid.

- Matkefitnodat rdhkada raporttaid mat ¢ajehit organisaSuvnna matkkostandoaimmaid.

7. Laigobiila

Laigobiilla galga dingo dan matkefitnodaga bokte mainna Sdmedikkis lea Siehtadus, ja biilamalle galga
heivehuvvot ovttaskas olbmo darbbuide. Muitte merket dahkddusa ovddas.

Jus njuolgga dingot, de fertet muitalit Samedikki ldigobiilasiehtadusnummira.

8. Biilla geavaheapmi

Golut privahta biilla geavaheapmai refunderejuvvojit stdhta maksomeriid mielde go dat
matkkostanvuohki heive buoremusat ja bargoaddi lea dan dohkkehan. Jus vallje biilla geavahit vaikke
gavdnojit eara vejolasvuodat, de maksojuvvo dusse almmolas matkkoStanvuogi vuolimus hatti
mielde.

9. Standard hoteallain

Galgd geavahit hoteallaid main lea buorre gaskamearalas standard. Gavpogiin gos lea ollu
kriminalitehta galga deattuhit ahte hotealla lea dakkar oasis gavpogis mii lea dorvvolas. Alibus
haddeklassa hoteallaid sahtta geavahit dussSe go dasa leat earenoamas sivat, ja go lea hoavddain
ovdagihtii Sihttojuvvon.

10. Matkkiid dingon

Buot matkebalvalusaid (girdibileahtaid, hotealla ja laigobiilla) galga dingot Siehtadusmatkefitnodagas,
jus vejolas divatkeahtes online ¢ovdosiin (dingonportala). Lea maid vejolas vattis matkkiid dingot e-
poasttain dahje telefovnna bokte. Matkkalas galga matkkiid dingot nu arrat go vejolas vai matkkit
SattaSedje nu halbbit go vejolas.

Hotealla ja laigobiilla dingo dingonportala bokte oktanaga girdimatkkiin vai eastada manga
dingondivada matkefitnodahkii juohke ovttaskas faktora/kredihttakoartageassima ovddas.

11. Matkkiid rievdadeapmi/eretcealkin

Go lea darbu matkki rievdadit/kanselleret, de lea matkkalacca ovddasvastadus dan dahkat nu fargga

go vejolas, juogo njuolga gavpesearvai dahje matkefitnodaga bokte. Jus matki maniduvvo, de galga
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matkefitnodagain valdit oktavuoda dallanaga vai matki oddasis dingojuvvo dahje maksojuvvo
ruovttoluotta. Dingojuvvon bileahtaid maid ii geavat sahtta rievdadit manit matkai dahje sahttet
sirdojuvvot eard olbmui Sdmedikkis. Sdmediggi maksa divvaga go bileahtta rievdaduvvo.

12. Bonuscuoggat

Bonuscuoggdid maid lea barggus dinen ii leat lohpi geavahit privahta matkkiide dahje eara galvvuide
main lea arvu. li leat nappo lohpi privdhta geavahit ¢uoggaid maid lea barggus dinen. Lea gdibadus
ahte dinejuvvon bonuscuoggat geavahuvvojit bargui.

13. Matkerehket

Matkemaksu dahkkojuvvo matkerehkega vuodul oktan vuolleguittiiguin. Matkkalas galgd
farggamusat, ja manimusat manu manna loahpahuvvon matkki, buktit matkerehkega
dohkkeheapmai. Matkerehkega galga deavdit gustovas lagaid ja njuolggadusaid mielde. Golut mat
eai leat dohkkehuvvon vuogi mielde duodastuvvon, eai refunderejuvvo.

Ekonomiijaseksuvdna ja/dahje dievas¢oahkkinstaba darkkistit matkerehkegiid, ja dasto lagamus
hoavda dohkkeha daid.

14. Matkedahkadus

Samedikki bargit leat dahkiduvvon stahta prinsihpa mielde ieSdahkideaddjin, vrd. Statens
Personalhandbok.

Samediggi gokc¢d iezasoasi jus matkkalacca biila dahje earad vuojan vahaguvvu bargomatkkis masa
bargoaddi lea miehtan. Matkkalas maksa faktora ja oazzu mavssu ruovttoluotta. Faktora biddjojuvvo
mielddusin duodastussan.

Samedikki dirasiin ja politihkalas raddeaddiin, oktan vuollelavdegottiid ja radiid, lea sierra
matkedahkadus. Dahkadus gusto coahkkanemiide ldvdegottiin ja coahkkimiin. Lassin dasa guoska
dahkadus ¢oahkkinbaikai ja ruovttoluotta oktan idjademiin, ja mudui johtimiidda Samedikki olis.

Jos matki lea maksojuvvon kredihttakoarttain mas lea dahkadus, ja Sdmediggi lea maksan jahke-
divada, de maksojuvvo buhtadus dan dahkadusa mielde.

15. Bargomatkkiid ja privahta luomu/friijabeivviid kombineren

Matkki sahttad kombineret ieZas luopmo-/friijabeivviiguin go nu heive, ja go vuos lea hoavddain
Sihttojuvvon. Kombinerejuvvon bargo-/luopmomatki ii galgga dagahit eanet goluid Sdmediggai, eai
njuolga eaige eahpenjuolga.

16. Matkeovdamaksu

Matkeovdamavssu sahttet dusse Samedikki bargit, ollesdiggi politihkkarat ja politihkalas raddeaddit
oaZiut.

Mdtkeovdamavssu sahttd oazzut girdi-, hotealla-, toga- ja ldigobiilagoluide, muhto ii biilagoluide ja
borramusbuhtadusaide. Matkkalas galga buktit ¢allosa gos lea merostallan makkar golut Saddet ja
sturrodaga goluin ovdal go matkeovdamavssu sdhtta oazzut.
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Matkeovdamaksu mii ii leat Cilgejuvvon ovdal manu manna loahpahuvvon matkki dagaha geassima
bdlkkas/buhtadusas, vrd. Seeravtaler for reiser, mii lea namuhuvvon Bajitdasi prinsihpaid Cuoggas.

17. Matkkit maid Samediggi ii mavsse

Samediggi ii mavsse sdmediggeairasiid matkkiid riikacoahkkimiidda, valgacoahkkimiidda ja eara sieiva
politihkala$ ¢oahkkimiidda. Jos lea eahpddus galga go Sdmediggi maksit olles dahje osiid matkkis, de
dan mearrida dievas¢oahkkinjodiheaddji/presideanta.
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1 Overordnede prinsipper

Retningslinjene styres av fglgende overordnede prinsipper og regelverk:

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

o Fogrreise foretas skal det vurderes ngye om reisen er ngdvendig, eller om den kan erstattes
med telefonmegter, videokonferanse e.l.

e Miljg — og baerekraftmessige hensyn skal sgkes ivaretatt ved planlegging og gjennomfgring av
reisen.

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

e Alle reiser skal veere forhandsgodkjent av naermeste leder; gjelder begge saravtalene.

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

e 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 nsermere avtale med naermeste
overordnede eller reiseansvarlige ved bestilling.

e 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 a 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

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



5. Bruk av avtaler

Sametinget har avtale med reisebyra 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 vaere 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 forutgdende avtale med overordnet.

10. Bestilling av reiser

Alle reisetjenester (flybilletter, hotell og leiebil) skal bestilles giennom avtalereisebyraet, fortrinnsvis
via gebyrfri online Igsning (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 giennom bestillingsportalen samtidig med flyreisen for a unnga flere
bestillings gebyr som palgper 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 a gjgre 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
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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 8 bruke poeng opptjent i jobb pa private reiser eller andre verdivarer. Det er
altsa ikke tillatt & bruke poeng privat som er opptjent i jobb. Det kreves at opptjente bonuspoeng

benyttes i tjeneste.

13. Reiseregning

Reiseoppgjgret foretas pa grunnlag av reiseregning med underbilag. Reisende skal snarest, og senest
innen 1 maned etter avsluttet reise, fremlegge oppgjdret 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 neermeste 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 mgter. | tillegg gjelder
forsikringen ogsa til og fra mgtesteder inkl. overnatting, samt utflukter i Sametingets regi.

Sametinget dekker egenandel ved skade pa reisendes bil og annet kjgretgy ved tjenestereiser 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 forutgaende avtale
med overordnet. Kombinert tjeneste-/feriereise skal ikke fgre til pkte 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
diettgodtgjgrelser. Den reisende skal levere et anslag over stgrrelsen og arten av de forventede
utgiftene for reiseforskuddet kan gis.



Reiseforskudd som ikke er gjort opp innen 1 maned etter avsluttet reise medfgrer trekk i
Ignn/godtgjdrelse, ref. seeravtaler for reiser nevnt under overordnede prinsipper.

17. Reiser som ikke dekkes av Sametinget

Sametingsrepresentantenes reiser til landsmgter, valgmgter og andre rent politiske mgter dekkes
ikke av Sametinget. Dersom det er i tvil om hele eller deler av reisen skal dekkes av Sametinget,
avgjgres saken av plenumsleder/presidenten.



