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Travel and Subsistence Policy   
 
1. 

Principles 

 

1.1 

S4C will reimburse members of staff for actual expenses that have been wholly, necessarily 
and exclusively incurred whilst engaged upon authorised S4C business. 

 
1.2 

This Policy forms part of the terms and conditions applicable to all members of staff and 
failure to follow it may result in disciplinary action being taken, up to and including 
dismissal.  Staff and contractors who are temporarily engaged to carry out work or services 
for S4C could also find their contracts terminated should they fail to adhere to the Policy. 

 
1.3 

Whilst travelling away from base, members of staff should comply with S4C’s Driving and 
Using a Mobile Phone or Device Policy (see Buildings, Health, Safety and Wellbeing) and 
should ensure that their personal safety is not compromised in any way.  When making 
arrangements, the location, length of time for connections and the time of day should be 
considered. 

 
1.4 

Members of staff should take account of the impact on the environment when making travel 
arrangements. Consideration should be given to the use of telephone or video conferencing 
as travelling is not the greenest option. 

 
 
2. 

Requirements 

 
2.1 

What is required from the claimant: 

 

Awareness of the relevant rules before incurring costs and submitting your claim. 

 

Approval from your Director or line manager for the expenditure before it is incurred. 

 

Ensuring that the costs are actually and necessarily incurred on S4C business. 

 

Applying for an advance at least two weeks prior to the expenditure being incurred using 
the Advances Request Form which can be found in the internal forms section of the 
intranet. 

 

Submitting claims and clearing advances within six months of the expenditure being 
incurred. 

 
2.2 

What is required from Directors and line managers when giving prior approval for 
expenditure and when countersigning claims: 

 

Consider whether the expenditure is necessary e.g. who needs to go, how often and how 
long visits away from base should last, and whether there is an alternative such as video 
conferencing. 

 

Make all your members of staff aware that they have a responsibility to keep costs as low 
as possible. 

 

Check that costs have been actually and necessarily incurred on S4C business and are 
supported by appropriate documentation before countersigning the claim. 

 

Clear any outstanding advances before authorising new ones. 

 

Help make the budgeting and control of travel and subsistence expenses as economic, 
efficient and effective as possible. 
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2.3 

What you can expect from S4C: 

 

Payment of properly completed and authorised expenses claims to be made via BACS 
directly into a bank or building society account as specified by you. 

 

A review will be undertaken of the Policy in July every year by the Management Team.  The 
review will include an assessment as to whether the maximum rates of reimbursement are 
still appropriate.  S4C reserves the right to amend this Policy at any time, for any reason 
and without notice. 

 
 
3. 

 Claiming expenses 

 
3.1 

All claims for reimbursement of out-of-pocket expenses must be submitted via the 
Idocuments expenses module and receipts sent to the finance department for processing. 
Please contact the finance department if you are not able to access Idocuments. 

 

3.2 

All expenditure must be supported by a valid receipt.  Where VAT is available to be 
reclaimed, then a valid VAT invoice which shows the company’s VAT number and the tax 
rate applied must be obtained.  This is especially important when a third party hotel booking 
website is used, as the valid VAT receipt can only be provided by the hotel.  If a VAT receipt 
is not obtained, then this may mean that the appropriate maximum rate of reimbursement 
is breached.  Credit or debit card receipts cannot be accepted. 

 
3.3 

Full details must be given on the Expenses claim, including purpose, location and, where 
providing hospitality, the names of all people present. 

 

3.4 

No claimant may authorise his or her own expenditure. The claim will not be paid until it has 
been authorised in Idocuments by your line manager. 

 
3.5 

Where an advance has been used, any unused element must be reimbursed to S4C 

 
 
4. 

Travel 

 
4.1 

After considering whether a journey is necessary, the most cost efficient method of travel 
must be sought for each business journey undertaken, particularly when more than one 
person is travelling to the same location.  If a car journey is anticipated which exceeds 110 
miles per day, then those normally driving privately owned vehicle should hire a vehicle as 
this is likely to be more cost effective. 

 
4.2 

If you are attending an early morning meeting, a course away from base or an early 
morning flight, approval must be sought from your Director before booking accommodation 
for the previous night. 

 
4.3 

You are not expected to commence travelling before 7.00 or to end your journey after 
22.00. 

 
4.4 

Journeys between your home and your normal place of work are not business journeys and 
therefore should not be claimed. 

 
4.5 

The cost of travelling will be reimbursed from your normal place of work to your destination 
or your home to your destination (less your normal commuting journey on that day), 
whichever is shorter. 
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5. 

Mileage and fuel allowances 

 
5.1 

Mileage for business journeys will be reimbursed at the following rates: 

 
5.2 

Hired vehicles  

 

Driving a hire car 
 
5.2.1 Hiring a vehicle 
Vehicles should only be hired for business purposes where it is cost effective. The class of 
vehicle booked should be the minimum size and specification necessary to allow duties to be 
performed. The only persons authorised to drive hire cars are S4C employees, or properly 
contracted freelancers. The hire vehicle should not be used for personal use. 
 
5.2.2 Fuel 
The cost of fuel used on business can be reimbursed by submitting an appropriate receipt. 
Vehicles MUST be returned with a full tank, as hire companies charge inflated rates for 
refuelling. The reimbursement of hire car fuel must be accompanied with details of the miles 
travelled and the business purpose. 
 
5.2.3 Insurance 
S4C does not hold vehicle insurance. When hiring a vehicle the hire must include 
appropriate insurance from the car hire supplier.   
 

5.3 

Privately owned vehicles (from 01/12/17) 

 

Up to and including 10,000 miles p.a. 

45p per mile 

Over 10,000 miles p.a. 

25p per mile 

Motorcycle 

24p per mile 

Bicycle 

20p per mile 

 

 

 

 

 

 

 

Rates as per HMRC guidelines 01/12/17 

 
5.4 

Passengers 

 

5p per mile for each passenger 

 
5.5 

Car Parking and Motoring Fines 

 

Under no circumstances will car parking penalties or any other motoring fine be reimbursed.  
Please note that when a fine remains unpaid in relation to a private car or a hired vehicle, 
the hire company will charge administration fees for dealing with the court reminders.  
These administration fees will be recovered from the individual driver. 

 
 
6. 

Rail travel 

 
6.1 

All members of staff must travel standard class on all train journeys. 

 
6.2 

Use should be made of the internet or any other means to find the best deals available for 
the planned journey.  Please note that booking well in advance will normally produce better 
deals than bookings left until the last minute.  Lowest cost is not necessarily the most time 
effective.  Members of staff are not encouraged to book the cheapest fare if as a 
consequence of it the return journey is unnecessarily delayed. 

 
 
7. 

Taxis 
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7.1 

Taxis should only be used when there is no other public transport available or when they 
are the most time and/or cost effective option.  When several people share a taxi, the 
journey can be cheaper than public transport.  Taxis for travel in and around Cardiff should 
normally be booked via Reception.  Taxis may be used for irregular and infrequent travel 
between S4C and your home when public transport is not available and for personal safety 
if travelling late at night. 

 
 
8. 

Other travel 

 
8.1 

The cost of bus journeys, Oystercards, tube journeys, car parking and bridge tolls incurred 
on S4C business will be reimbursed.  Receipts should normally be retained and submitted 
with the claim but no receipt is expected for tube journeys or bridge tolls as the detail of 
the journey is sufficient to support the claim.  If a receipt is obtained on the Severn Bridge, 
then S4C is able to claim the VAT included in the toll. 

 
 
9. 

Foreign travel 

 
9.1 

All foreign travel must be notified in writing to and approved in advance by the Chief 
Executive.  In all cases, it must be demonstrated that the cost incurred is commensurate 
with ‘best value’ principles and that the journey is necessary for the achievement of 
corporate objectives. 

 
 
10. 

Air travel 

 
10.1  Use should be made of the internet or any other means to find the best deals available for 

the planned journey.  Please note that booking well in advance will normally produce better 
deals than bookings left until the last minute. 

 
10.2  Flights within Europe must be at economy class rates.   
 
10.3  For intercontinental flights, consideration will be given to allowing members of staff to book 

premium economy or business class. (see also 9.1) 

 
 
11. 

Accommodation 

 
11.1  The cost of overnight accommodation will be reimbursed up to a maximum per night at the 

rates set out below.  When staying at a hotel which invoices S4C directly, all personal 
expenses (e.g. personal phone calls, use of sports facilities, pay per view television, 
newspapers) must be settled at the hotel prior to departure.  Use should be made of the 
internet or any other means to find the best deals available.  Please note that booking well 
in advance will normally produce better deals than bookings left until the last minute. 

 
 
 

 

Room only 

Room only 

Bed & 

Bed & 

(including 

(excluding 

Breakfast 

Breakfast 

VAT) 

VAT) 

(including 

(excluding 

VAT) 

VAT) 

Standard rate 

£90 

£75 

£102 

£85 

London rate 

£132 

£110 

£168 

£140 

Staying with friends or 

£21 

£17.50 

- 

- 

relatives 
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It is important that valid VAT invoices are obtained from hotels so that the VAT can be 
reclaimed. 

 
11.2  The above rates are subject to suitable accommodation being available.  A full explanation 

of claims where the limit is likely to be exceeded will be required including confirmation of 
pre-authorisation. 

 
11.3  Where a member of staff chooses to stay with friends or relatives rather than in a hotel, 

then a gift or meal may be purchased for the host.  A receipt for the gift or meal is 
required. 

 
 
12. 

Subsistence 

 
12.1  The cost of meals will be reimbursed up to a maximum of the rates set out below.  

Subsistence may be claimed by members of staff who are travelling on extended business 
journeys.  An extended business journey is defined as a journey to a location which is 
more than 25 miles away from your normal place of work, or entails being away from your 
normal place of work for in excess of 4 hours.  Breakfast may be claimed if the journey 
commences before 8.00 and an evening meal may be claimed if the journey will not end 
before 19.00.  Alcohol cannot be claimed as part of a subsistence claim. 

 

 

Standard 

Standard 

London 

London 

(including 

(excluding  (including  (excluding 

VAT) 

VAT) 

VAT) 

VAT) 

Breakfast 

£9.60 

£8 

£9.60 

£8 

Lunch 

£9.60 

£8 

£9.60 

£8 

Evening meal 

£21 

£17.50 

£21 

£17.50 

 

12.2  In transit refreshments 

 

Where a journey is in excess of 1 hour, light refreshments up to the value of £3 per day 
may be claimed. 

 

13. 

Providing hospitality for business contacts 

 
13.1  The cost of providing hospitality will only be reimbursed if it has been previously approved 

by your Director. 

 
13.2  Business hospitality is the provision of food and drink to third parties by members of S4C 

staff.  You should refer to the S4C Code of Conduct when considering the provision of 
hospitality.   It is not a taxable benefit for those members of staff who also receive it 
incidentally.  

 
13.3  You cannot claim for providing hospitality to other members of S4C staff.  Where two or 

more members of staff are present, then the most senior must settle the bill and make the 
subsequent claim.  HMRC considers the cost of members of staff having working meals 
together as a taxable benefit and so a tax charge will arise on the cost of those meals. 

 
 
14. 

Further guidance 

 
14.1  Members of staff should seek the express and explicit advice of their Director before 

committing themselves to any expenditure not specifically covered by this Policy as 
reimbursement cannot be guaranteed. 
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14.2  There may be exceptional circumstances where the strict application of this Policy may 

leave the member of staff seriously out of pocket, either because the policy is not equitable 
in particular circumstances or because the circumstances are not covered.  S4C may 
consider making a discretionary payment in these circumstances provided that the expense 
has been necessarily incurred on authorised S4C business. 

 




    

  

  
