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1 Bijjemes prinsihph
Njoelkedassh daej bijjemes prinsihpi jih njoelkedassetjaalegi mietie stuvresuvvieh

e Sjierelatjkoe sislaanten vuelkiemidie mej dvteste staate maaksa jih Sjierelatjkoe vuelkiemidie
alkoelaantesne mej dvteste staate maaksa (www.regjeringen.no).

e Vuelkemen avtelen edtja veelelaakan vuarjasjidh mejtie daerpies vuelkedh, jallh mejtie
sijjeste maahta tellefovnetjdanghkoeh, videovekonferansem jallh plearoeh hoéltedh.

e Edtja pryovedh byjrese- jih monnehkeligke kroohkemh gorredidh gosse vuelkemem soejkesje
jih tjirrehte.

e Edtja gaajhkh dienesjevuelkemh radtjoeslaakan jih daerpiesvoeten mietie tjirrehtidh, guktie
tijje jih vierhtieh arganisasjovnesne Saemiedigkien voesteslaavenjasside gaavnesieh.

e Lihkemes avtehke edtja gaajhkh vuelkemh avtelhbodti jadhkesjidh; lea faamosne gaajhkide
sjierelatjkojde.

e Gaajhkesh mah vuelkieh Saemiedigkien ryoknegen avteste leah veadteme Saemiedigkien
latjkoeguejmijste.

Saemiedigkie latjkoem atna. Edtja nedtesne dongkedh dongkemeportaalen tjirrh.

e Saemiedigkien elliestijjenpolitihkerh, politihkeles raeriestajjah jih barkijh maehtieh veeljedh
tjirrh jallh reeknegem seedtedh.

e Saemiedigkietjirkijh maehtieh vuelkememaaksoeh faktureradidh lihkebe latjkoen mietie
lihkemes bijjemes avtehkinie, jallh dejnie mij diedtem atna dongkemen avteste.

e Edtja vuelkemereeknegem deelledh dan varke gaarede vuelkemen manngan.

e Vuelkemereeknegh mah deellesuvvieh 3 jaepieh manngan leah fer baeries sjidteme, v.
Statens personalhandbok.

2. Atnoesuerkie jih ulmied3ehkie

Njoelkedassh leah faamosne saemiedigkietjirkijidie, politihkeles raeriestajjide jih barkijidie mej
avteste Saemiedigkie vuelkemem maaksa.

3. Assjele

Njoelkedassh gaajhki deliedimmiej jih reaktaj bijre bievnieh mejtie saemiedigkietjirkijh, politihkeles
raeriestaejjah jih barkijh utnieh gosse feelemisnie. Dah leah ektiedamme atnose vuelkemesielteste
mejnie latjkoem atna, veeljeme vuelkemevuekeste, vuelkemevierhtien standaarde, veeljeme
jijjedimmiesijjeste jih refusjovne daerpies maaksojste vuelkiemisnie.

Njoelkedassh leah hammoedamme juktie gorredidh gaajhkh vuelkemh jearsoeslaakan jih
praktihkeleslaakan dorjesuvvieh jih hijven illedahkh vedtieh viertiestamme aasajgujmie, dovne
fiereguhtese jih Saemiedaegkan. Lissine edtjieh Saemiedigkien reektemediedtem byogkeles
aejvieladtjide gorredidh, jih doh bijjemes njoelkedassetjaalegh baejjese fulkedh.

4. Vuelkemevuekie

Aajvahkommes edtja iktegisth ekonomijeklaassem/vuelege dasam nuhtjedh. Dej veajkoej gosse sjiere
faantoe gaavnese business-klaassesne vuelkedh, nuepie gaavnese dispensasjovnem vedtedh
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aejvienjoelkedasseste.Dej veajkoej edtja giehpemes business-klaasseleahpam veeljedh. Lihkemes
bijjemes avtehke edtja dispensasjovnem jaahkesjidh.

5. Atnoe latjkojste

Saemiedigkien lea latjkoe vuelkemesieltine jih daate latjkoe edtja atnasovvedh. Latjkoehotellh jih
leejjemebijlelatjkoe edtjieh atnasovvedh dan gahkese gaarede. Doh fierhten aejkien hotellelatjkoeh,
leejjemebijlelatjkoe jih plearoeh mah leah faamosne sijhtieh iktegisth Saemiedigkien sisnjelds
nedtesaejrojne gaavnesidh jih don reerije vuelkemesielten luvnie.

6. Vuelkemesielte

Saemiedigkien lea latjkoe vuelkemesieltine daej faantoej gaavhtan:

- Vuelkemesielte edtja giehpemes jih booremes vuelkemevuekiem ohtsedidh, jih hoksedh allesth
dasa dan vuelege sjedta goh gaarede

- Vuelkemesielte ahkedh bijjieguvviem atna gaajhki Saemiedigkien latjkoej bijjeli mah leah
vuelkemen bijre.

- Vuelkemesielte reektehtsh dorje mah arganisasjovnen vuelkemh vuesiehtieh.

Gosse fiereguhte vuelkemem dongkoe dellie akte servicemaaksoe lissine baata. Servicemaaksoe
lissiehtassine baata fierhten reeknegasse/ gosse maaksoe kredihtekaarhteste geasalgavva.

7. Leejjemebijle

Leejjemebijle dongkesavva dan vuelkemesielten tjirrh mejnie Saemiedigkie latjkoem atna, jih
fiereguhten daerpiesvoete bijlesaarhtem muana. Mujhtieh mierhkesjh datne tjirkemem daarpesjh.

Gosse ryoktesth dongkh tjoerh Saemiedigkien leejjemebijlelatikoenommerem saarnodh.

8. Bijline vuelkedh

Gosse jijtse bijlem nuhtjie dellie maaksoem dan avteste dadtje staaten dasaj mietie gosse daate
vuelkemevuekie lea maerelesommes jih jadhkesjamme barkoevedtiegjistie. Jis laejhkan veeljie jijtse
bijlem nuhtjedh gosse jeatjah alternatijvh gdavnesieh, dellie maaksoem aadtje ajve bygkeles
kommunikasjovnen vueliehkommes aasan mietie.

9. Standaarde hotelline

Edtja hotellh nuhtjedh hijven gaskemedtien standaarden mietie. Staarine jolle kriminaliteetine edtja
kroohkedh hotelle lea aktene jearsoes bielesne staareste. Edtja hotellh jollebe dasaklaassesne ajve
nuhtjedh gosse sjiere faantoeh gaavnesieh, jih gosse latjkoem dan bijre sov avtehkinie dorjeme
avtelhbodti.

10. Vuelkemh dongkedh

Gaajhkesh edytjieh sijjen vuelkemedienesjh (girtieleahpah, hotellh jih leejjemebijlh) dan
vuelkemesielten tjirrh dongkedh mejnie Saemiedigkie latjkoem atna, uvtemes maaksoenamhtah
nedten tjirrh (dongkemeportaale). Gosse geervebe vuelkemh maahta dejtie dongkedh e-paasten jallh



tellefovnen tjirrh. Juktie dam vueliehkommes dasam aadtjodh edtja dan varke dongkedh goh
gaarede.

Edtja hotellem jih leejjemebijlem dongkedh dongkemeportaalen tjirrh seamma tijjen goh
girtievuelkemem dongkoe olles jienebh doengememaaksoeh sjidth mejtie vuelkemesielte
fiereguhten reeknegen/kredihtekdarhtemaaksoen avteste vaalta.

11. Jarkelimmie/ heajhtasovveme vuelkiemistie

darjodh dan varke gaarede, ryoktesth sieltese jallh vuelkemesielten tjirrh. Dastegh feelije tjuara
vuelkieminie vuertedh minngiebasse, dihte tjuara dallatjinie vuelkemesieltem gaskesadtedh jih
orresistie dongkedh jallh beetnegidie baastede dadtjodh. Dongkeme vuelkemeleahpah mah eah leah
atnasovveme maehtieh jorkesidh mubpien tuvrese jallh akten jeatjah barkijasse Saemiedigkesne
vadtasovvedh. Saemiedigkie maaksoem maaksa gosse tjuara vuelkemeleahpam jarkelidh.

12. Bonuspoengh

lj leah luhpie poengh nuhtjedh, mejtie barkije lea barkoen tjirrh dadtjeme, privaate feeleminie jallh
jeatjah aarvoevaarojne. Amma ij luhpie poengh privaate nuhtjedh mejtie lea barkoen tjirrh

dienesjamme. Akte krievenasse dienesjamme bonuspoengh dienesjisnie atnasuvvieh.

13. Vuelkemereeknege

Maaksoe vuelkemen avteste dorjesavva vuelkemereeknegen mietie, vuelietjaalegigujmie. Vuelkije
edtja dallatjinie jih minngemes eannan akten asken vuelkemen manngan, reeknegem seedtedh
juktie jdahkesjimmiem aadtjodh dan avteste. Vuelkije edtja vuelkemereeknegem dievhtedh dej
siejhme laaki jih njoelkedassi mietie. Maaksoeh mah eah leah jadhkesjamme vuekien mietie
vihtiestamme, eah sijhth maksasovvedh.

Ekonomijeseksjovne jih/jallh stoerretjaanghkoebarkijh vuelkemereeknegidie giehtjedieh, dan
manngan lihkemes bijjemes avtehke dejtie jaahkesje.

14. Vuelkemetjirkeme

Personalhandbok.

Saemiedigkien tjirkijh jih politihkeles raeriestajjah, daan nuelesne vueliemoenehtsh jih raerieh, jijtsh
vuelkemetjirkemem utnieh. Daate tjirkeme lea faamosne gosse moenehtsh tjdanghkoem utnieh jih
siejhme tjdanghkojne. Lissine tjirkeme faamosne gosse tjaanghkojde jih tjaanghkojste vuelkieh, aaj
jijjedimmine, jih tuvrine mej avteste Saemiedigkie diedtem atna.

Saemiedigkie jijtsedesiem maaksa gosse skaara sjadta feelijen bijlesne jih jeatjah vuajastahkesne
gosse lea dienesjevuelkieminie misse barkoevedtije lea luhpiem vadteme. Vuelkije reeknegem

maaksa jih beetnegidie baastede aadtje. Reeknege baalte biejesavva goh dokumentasjovne.

Dastegh vuelkije lea vuelkemem maakseme Saemiedigkien latjkoekredihtekaarhtine man sisnie



tjirkeme, jih barkoevedtije lea jaepiemaaksoem maakseme, maaksoe daan tjirkemen mietie
maaksasdvva.

15. Kombinasjovne dienesjefeelemistie jih privaate
eejehtalleme/frijjebiejjieh

Gaarede aktem feelemem aktanidh jijtse eejehtalleme-/frijjebiejjiejgujmie gosse dihte sjeahta, jih
maenngan dan bijre bijjemes avtehkinie seamadamme. Aktanamme dienesje-/eejehtallemevuelkeme
ij edtjh lissiehtamme maaksoeh vedtedh Saemiedaegkan, ij ryoktesth jallh ovryoktesth.

16. Vuelkemeavtemaaksoe

Avtemaaksoe akten vuelkemen avtelen ajve Saemiedigkien barkijidie, elliestijjen politihkeridie jih
politihkeles raeriestaejjide vadtasavva.

Avtemaaksoe maahta maaksasovvedh juktie maaksojde maeksedh gaertan, hotellese, t3agese jih
leejjemebijlese, ij bijle- jih beapmoemaaksoej avteste maeksedh. Vuelkije edtja aktem aarvehtsem
deelledh stoeredahken bijjelen jih mah saarhts veanhtadamme maaksoeh dah leah, avtelen
avtemaaksoe maahta vadtasovvedh.

Vuelkemedvtemaaksoe mij ij leah galhkeme eannan 1 asken vuelkemen manngan, geasalgdvva
baalhkeste/maaksoste, ref. sjierelatjkoeh vuelkiemidie neebneme bijjemes prinsihpi nuelesne.

17. Vuelkemh mej avteste Saemiedigkie ij maeksieh

Saemiedigkie ij vuelkemen avteste maeksieh gosse saemiedigkietjirkijh rijhketjdanghkojde,
veeljemetjdanghkojde jih jeatjah tjielke politihkeles tjdaanghkojde vuelkieh. Dastegh jueriedisnie
mejtie Saemiedigkie edtja abpe jallh bielieh vuelkemen avteste maeksedh, stoerretjaanghkoen
avtehke/presidente dam aamhtesem muana.
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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.



