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ANNEX 2.2 

 

FEES AND EXPENSES GUIDE 

 
Best practice 
 
1. 

Travel and subsistence is paid by the Inspectorate on an ‘actuals’ basis, that 
is you will be reimbursed for justified expenditure. It is important that all 

claims are supported by receipts for each item claimed.   

 
2. 

The basic principle to be applied when planning a journey is that it must be 

carried out at least cost to the public purse, subject to the exercise of 
reasonable discretion.  The mode of transport most appropriate to meet the 

needs of the particular journey is therefore a consideration, as is the 

question of accommodation, if an overnight stay is necessary.  Inspectors 
are encouraged to use public transport, especially where doing so would 

increase productive working time. 

 
3. 

 T & S claims are submitted in electronic format using the ‘SAP Portal’ 

(orange) or SAP Business Management (blue) icon on your desktop, 
accessed with the log-in details and password provided to you by the SAP 

Helpdesk. Once you have opened the SAP Portal select the T&S link and 
choose ‘Create Travel Claim’.  This will enable you to enter your claim, 

including details of travel, purpose, the receipts and amounts claimed.  You 

will be able to review the information before submitting your claim.  It is 
recommended that you submit your T&S claims weekly.  After saving and 

sending your claim for approval, you will receive confirmation within a day 
or so and payment will appear in your bank account within approximately 5 

days. 

 
4. 

Guidance on making a claim and about fees and expenses generally is 

available on the SAP Portal and on PINSNet (under Travel and Subsistence).  
However, the following summarises the main requirements to be included 

when submitting your T&S claim, together with guidance on how to 
complete and print it.   

 

  Enter start/end dates for the period being claimed, and start/finish 

times of your journey(s) using the 24 hour clock. 

  Enter destination(s) and reason(s) for the trip together with any other 

relevant comments including case numbers (eg FPS/E0345/7/1). 

  Ensure the correct Cost Centre is recorded for the whole trip (this can 

be altered by using the ‘Change Cost Assignment’ option. 

  Include mileage details if using your own vehicle. 

  When a hire car is used, only the petrol can be claimed on T&S and 

only with a receipt. 

  Taxis may be used, but not excessively so please obtain receipts and 

include them in your claim, however small the fare. 
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  Enter receipt details using the drop down menu to record the expense 

and type and enter details of the Business Purpose. 

  Ensure that overnight stays are necessary; please enter overnight 

addresses if you are staying with friends or family. 

  Once you are happy with your claim, choose the save and send for 

approval button. 

  There is an option to display the form.  To print it, right click and 

select print. 

  If you do not have time to complete the form choose the ‘Save’ option 

on the final page which will allow you to return to the claim and 

complete it at a later date. 

 
5. 

Please remember to keep receipts for all expenditure for three full tax 

years.  You must also retain the receipts to allow Line Management to 
undertake a 10% check of claims.  If one of your claims is selected you 

will be notified by email and requested to provide copies of your claim and 

receipts.  So please don’t forget to keep a copy of your claim, in case of 
queries and for your own records. 

 
6. 

Queries regarding SAP should be referred to the SAP Helpdesk on 0303 444 

2300. 

CURRENT T&S RATES 
 
Details of the most commonly used rates are given below.  You may wish to 

consult the T&S Policy on PINSNet for full details. 

Car mileage 
 
45p a mile 

Day subsistence rates (for cases other than those requiring an overnight 
stay) 
 
Actuals only up to the limits shown below: 
 
Over 5 hours 

 

£6.00 

Over 10 hours 

 

£12.00 

Over 12 hours 

 

£23.00 

Necessarily staying overnight 
 
Actual costs for 24 hour period.  Bed & Breakfast (booked through Redfern) 

London £110, Major cities £75, elsewhere £70.  Food/refreshments actual costs up 
to £31 when staying overnight.  Day Subsistence ceilings apply following a period 

of Night Subsistence (ie what can be claimed after the end of a 24 period). 

 
Staying with friends/family 

 

 

 

 

 

 

 

£35.00 
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