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Financial Regulations 

8.4 Staff Expenses  

Staff expenses, defined as expenses relating to a specific person, will only be paid in 
accordance with the Financial Procedure laid down by the Director of Finance.  

Staff expenses, whether reimbursed to an individual or incurred directly by the College on 
an individual’s behalf must be authorised by another appropriate person, usually that 
individual’s manager or other senior officer.  

Staff expenses will normally only be paid if they have been incurred wholly, exclusively and 
necessarily in the performance of a person’s duties of employment. Expenses that do not 
satisfy this test will be paid only with the express approval of the Director of Finance. The 
individual concerned will be liable for any tax liability that may arise from such payments 
and, in submitting the claim, is deemed to give permission for such tax to be deducted 
directly from their salary by the College as necessary.  

Claims for reimbursement of expenses must be supported by official receipts or other valid 
documentation, provide a clear and accurate description of the purpose of payment and be 
properly authorised. 

Financial Procedures 

1.1  Travel 

1.1.1  Authorisation 
1.  All travel must be authorised by the budget holder who is responsible for making the 

funds available, and in respect of the budget holder expenditure should be authorised by 
their line manager. They must agree that the travel is necessary and it is their 
authorisation that must be sought for any arrangements that are made outside the 
guidance detailed in this policy. 

1.1.2  Class of Travel 
1.  Tickets for all travel by land, sea or air, whether it be within the United Kingdom or 

overseas, should be obtained via an approved travel provider.  

 

2.  First class rail travel or any class of air travel other than economy class will not be 

allowed unless there are exceptional circumstances and it has been expressly permitted 
in advance by the appropriate Senior Officer.  In the case of the Principal this should be 
covered by an annual authorisation from the Chairman of College Council in the shape 
of a letter indicating that such travel can be permitted where circumstances dictate that 
this is the sensible option in the interests of the College.  For the Vice-Principals and the 
Head of Administration & College Secretary approval should be given by the Principal, 



while for Heads of School and Directors of Professional Services approval should be 
given by the relevant Vice-Principal or the Head of Administration & College Secretary 
respectively.  Relevant Heads of School and Directors of Professional Services will 
approve all others.  A copy of such permission should always be attached to expense 
claims.   

 

3.  Exceptional circumstances may include:- 

•  Medical reasons, supported by appropriate documentation; 
•  Value for money taking into account opportunity costs; 
•  The genuine need to travel at short notice; 
•  The requirements for a defined class of travel specified by the sponsor of the trip 

(this should be supported by appropriate documentation); 

•  The requirement for flexibility in travel which is unavailable in an economy class 

ticket.  

 

4.  Payment will not be made for journeys between home and the normal place of work. 

1.1.3  Arranging Travel 
1.  An approved travel provider must always be used unless it can be demonstrated that 

there is a material saving to be made by booking with an alternative supplier. In addition 
to any other travel options available for the journey to be undertaken the travel provider 
must always be asked to quote the lowest possible fare. 
 

2.  Purchasing Services should be informed immediately of all such instances so that an 

investigation can be undertaken to ascertain the reason.  There can be significant 
indirect costs associated with obtaining alternative quotations and they may offset any 
potential savings. 

 

3.  All transactions relating to travel (except meals and taxis) must be made using the 

College’s e-Procurement System (see section 6 on Procurement). 
 

4.  Travel arrangements made with approved travel providers should not normally be paid 

for by an individual and subsequently reclaimed via the College’s expenses system.  This 
procedure incurs significant and unnecessary indirect costs. 

 

5.  The College will not normally meet any costs relating to the accompaniment of the 

spouse/partner or other family member of an employee travelling on College business. 
Personal/family travel must not be arranged using the College’s purchase ordering 
systems, but must be made separately.   

 

6.  If there are exceptional circumstances in which the accompaniment of  a spouse is 

considered by the College appropriate (e.g. for cultural reasons when travelling to 



certain countries overseas), then the College may agree to fund their travel.  In all such 
cases prior approval must be given by the Principal (or in the case of the Principal, by 
the Chairman of the College Council).  A copy of such permission must accompany any 
expense claims.    

1.1.4  Travel by Road 
1.  Private vehicles should only be used when they provide the most economical or 

practical method of completing a journey.   

 

2.  Where a private vehicle is used claims may be made for mileage at the standard College 

mileage rates which can be found at: 

1.1.6  Taxis 
1.  Employees may claim reimbursement for the cost of taxi/private hire vehicle fares (of a 

standard nature) when undertaking College business when it would not be reasonable to 



make the journey by public transport.  Reimbursement for taxi fares should be claimed 
as instructed in section 5.1 of this manual. 

 

2.  In all cases when a taxi journey is being reclaimed, receipts must be provided together 

with a clear statement of where the journey began and ended, the purpose of the journey 
and the cost.  

 

3.  Departments should not open accounts with taxi companies without the written 

authority of the Director of Finance.            

1.1.7  Travel by Rail & Eurostar 
1.  Tickets for all rail travel, whether it be within the United Kingdom or abroad, should be 

obtained via an approved travel provider and undertaken at second class or equivalent 
rates, unless permission for a higher class of travel has been exceptionally granted  in 
accordance with 5.3.2 above.   

 

2.  Where itinerary changes become necessary, the most convenient facility with the 

required necessary service should be used.  Unused or partially used tickets should be 
returned for an appropriate refund. 

1.1.8  Travel by Air 
1.  An  approved provider must be used in preference to any other supplier and full 

advantage is to be taken of APEX, consolidated and other discount fares for all air 
travel. Travellers may not specify a particular carrier solely to gain ‘Air Miles’ or any 
other loyalty points. Air Miles or loyalty points that are accrued to an individual as a 
result of business travel on behalf of the College are expected to be used for future 
business travel. 

 

2.  All domestic travel, that is travel within the United Kingdom and Europe, will be 

undertaken at the least expensive fare. 

 

3.  Tickets for all international air travel should be obtained via an approved travel provider 

and undertaken at economy class, unless otherwise exceptionally agreed in advance as 
set out in 5.3.2.  A copy of such permission should always be attached to the expense 
claim.   

 

4.  Where itinerary changes become necessary, the most convenient facility with the 

required necessary service should be used. Unused or partially used tickets should be 
returned for an appropriate refund. 

 

5.  Where travel is funded by grants from the United States Government Department, 

grant conditions require that airline travel should be undertaken using U.S. Flag 



Carriers. Staff should bear this requirement in mind when arranging airline travel, the 
cost of which is reimbursed by the US Government Department through the respective 
grant award to the College. 

1.1.9  Travel Insurance 
1.  All King’s staff travelling on the business of the College are provided with travel 

insurance by the College.  It will not cover staff on sabbatical or unpaid leave, holidays 
or private consultancy.  Details of the policy are available from the Finance 
Department’s web site under the heading of Travel Insurance on:Document Outline
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