
RESOLUTION N O .  R -3344  

A RESOLUTION OF .THE CITY COUNCIL OF THE CITY OF KIRKLAND 
ADOPTING A STATEMENT OF POLICY I N  REGARD TO REIMBURSABLE 
BUSINESS EXPENSES I N C U R R E D  BY CITY EMPLOYEES A N D  CITY OFF IC IALS  
WHILE TRAVELING O N  O R  OTHERWISE CONDUCTING CITY BUSINESS. 

Whereas ,  i t  i s  t h e  p o l i c y  o f  t h e  C i t y  o f  K i r k l a n d  t h a t  n o  
r e i m b u r s e m e n t  s h a l l  b e  made t o  a n y  C i t y  e m p l o y e e  o r  C i t y  
o f f i c i a l ,  e x c e p t  f o r  e x p e n s e s  r e a s o n a b l y  a n d  d i r e c t l y  r e l a t e d  
t o  t h e  c o n d u c t  o f  C i t y  b u s i n e s s  as  a u t h o r i z e d  b y  t h e  C i t y  
C o u n c i l  o r  t h e  C i t y  M a n a g e r  o r  h i s  a u t h o r i z e d  r e p r e s e n t a t i v e ,  
a n d  w h i c h  m u s t  b e  p r e s e n t e d  i n  a  d e t a i l e d  a c c o u n t  f o r  r e i m -  
b u r s e m e n t  i n  a c c o r d a n c e  w i t h  t h e  p r o v i s i o n s  o f  R C W  42 .24 .090 ;  

Now, t h e r e f o r e ,  b e  i t  r e s o l v e d  b y  t h e  C i t y  C o u n c i l  o f  t h e  
C i t y  o f  K i r k l a n d  as f o l l o w s :  

S e c t i o n .  .\,. The  K i r k l a n d  C i t y  C o u n c i  1  h e r e b y  a d o p t s  a n d  
a p p r o v e s  t h e  "Amended S t a t e m e n t  o f  P o l i c y  f o r  R e i m b u r s a b l e  
B u s i n e s s  E x p e n s e s "  a t t a c h e d  t o  t h i s  r e s o l u t i o n  a s  E x h i b i t  A a n d  
b y  t h i s  r e f e r e n c e  i n c o r p o r a t e d  h e r e i n ,  w h i c h  r e p l a c e s  R e s o l u -  
t i o n  No.  R -3026  as amended.  T h i s  s t a t e m e n t  s h a l l  e x p r e s s  t h e  
p o l i c y  o f  t h e  C i t y  o f  K i r k l a n d  on  and  p r o v i d e  g u i d e l i n e s  f o r  
r e i m b u r s e m e n t  t o  C i t y  e m p l o y e e s  a n d  C i t y  o f f i c i a l s  o f  e x p e n s e s  
i n c u r r e d  w h i l e  t r a v e l i n g  on o r  o t h e r w i s e  c o n d u c t i n g  C i t y  
b u s i n e s s .  

S e c t i o n ,  2.; C o p i e s  o f  t h i s  r e s o l u t i o n  i n c l u d i n g  t h e  S t a t e -  
m e n t  o f  P o l  i c y  f o r  R e i m b u r s a b l e  B u s i n e s s  E x p e n s e s  s h a l l  b e  
d i s t r i b u t e d  t o  a l l  d e p a r t m e n t  h e a d s  o f  t h e  C i t y  a n d  o t h e r  a f -  
f e c t i n g  C i t y  o f f i c i a l s .  

P a s s e d  b y  t h e  K i r k l a n d  C i t y  C o u n c i l  i n  r e g u l a r  m e e t i n g  o n  
t h e  1 9 t h  d a y  o f  J a n u a r y ,  1 9 8 7 .  

S i g n e d  i n  a u t h e n t i c a t i o n  t h e r e o f  o n  t h e  1 9 t h  d a y  o f  
J a n u a r y ,  1 9 8 7 .  

M a y o r  

ATTEST: 





CITY OF KIRKLAND, WASHINGTON 

STATEMENT OF POLICY FOR REIMBURSABLE E X P E N S E  

( R e v i s e d  b y  R e s o l u t i o n  R - 3 3 4 4 )  

P U R P O S E  

T h i s  d o c u m e n t  i s  t h e  p o l i c y  o f  t h e  C i t y  o f  K i r k l a n d ,  W a s h i n g t o n ,  f o r  
t h e  r e i m b u r s e m e n t  b y  t h e  C i t y  f o r  t r a v e l ,  s u b s i s t e n c e  a n d  r e l a t e d  
e x p e n s e s  i n c u r r e d  b y  C i t y  E m p l o y e e s  a n d  C i t y  O f f i c i a l s  w h i l e  c o n -  
d u c t i n g  C i t y  b u s i n e s s  o r  p r o v i d i n g  a  s e r v i c e  t o  t h e  C i t y .  To 
q u a 1  i f y  f o r  r e i m b u r s e m e n t ,  s u c h  e x p e n s e s  m u s t  b e  r e a s o n a b l e  a n d  
p r u d e n t  u n d e r  t h e  c i r c u m s t a n c e s  and  d i r e c t l y  r e l a t e d  t o  t h e  c o n d u c t  
o f  b u s i n e s s  o r  s e r v i c e  f o r  t h e  C i t y .  C a r e  m u s t  b e  t a k e n  t o  a v o i d  
u n n e c e s s a r y  o r  e x c e s s i v e l y  c o s t l y  e x p e n d i t u r e s .  

I t  s h a l l  b e  t h e  r e s p o n s i b i l i t y  o f  t h e  D i r e c t o r  o f  A d m i n i s t r a t i o n  a n d  
F i n a n c e  t o  i n s u r e  t h a t  t h e s e  p o l i c i e s  a r e  a d h e r e d  t o  a n d  s h a l l  
p r o v i d e  t h e  f o r m s  a n d  i n s t r u c t i o n s  n e c e s s a r y  f o r  t h e i r  i m p l e m e n t a -  
t i o n .  E x c e p t i o n s  t o  t h e  f o l l o w i n g  r u l e s  w i l l  b e  made o n l y  u p o n  t h e  
w r i t t e n  d i r e c t i v e  o f  t h e  ' C i t y  M a n a g e r .  

RULES A N D  P R O C E D U R E S  

1  . DOCUMENTATION 

E x c e p t  f o r  p e r  d i e m  a l l o w a n c e s ,  n o  c l a i m  f o r  p e r s o n a l  r e i r n b u r s e -  
m e n t  s h a l l  b e  p a i d  u n l e s s  i t  i s  a c c o m p a n i e d  b y  a  b o n a  f i d e  
v e n d o r ' s  r e c e i p t .  Such r e c e i p t s  s h o u l d  show d a t e ,  a  d e s c r i p t i o n  
o f  t h e  p u r c h a s e ,  : v e n d o r  i d e n t i f i c a t i o n  a n d  amoun t  p a i d .  
P e r s o n a l  c r e d i t  c a r d  r e c e i p t s  a r e  r e q u i r e d  w h e r e  p o s s i b l e .  

2 .  MEALS i 

M e a l  c o s t s  m u s t  b e  i n c u r r e d  d i r e c t l y  . b y  t h e  c l a i m a n t ;  d i r e c t  
b i l l i n g  t o  t h e  C i t y  b y  a  r e s t a u r a n t  i s  p r o h i b ' i t e d ,  e x c e p t  as  
a u t h o r i z e d  i n  w r i t i n g  b y  t h e  C i t y  M a n a g e r .  

Paymen t  f o r  t a b l e  s e r v i c e  a t  r e s t a u r a n t ,  common ly  r e f e r r e d  t o  as 
a  t i p ,  n o t  t o  e x c e e d  1 5 %  o f  t h e  r e s t a u r a n t  p r i c e  o f  t h e  m e a l ,  i s  
r e i ~ n b u r s a b l e  as  a  r e a s o n a b l e  and  n e c e s s a r y  p a r t  o f  t h e  c o s t  o f  
t h e  m e a l .  Such t i p s  may b e  a d d e d  t o  t h e  r e s t a u r a n t  p r i c e  o f  
b u s i n e s s  m e a l s  f o r  r e i m b u r s e m e n t .  

a .  L o c a l  M e a l  C o s t s  

The  r e a s o n a b l e  c o s t  o f  n e c e s s a r y  m e a l s  w h i l e  c o n d u c t i n g  
C i t y  b u s i n e s s  l o c a l l y  i s  a u t h o r i z e d  f o r  r e i m b u r s e m e n t .  
L o c a l  rnea ls  a r e  d e f i n e d  as  t h o s e  consumed  i n  K i r k l a n d  o r  
w h e r e  o u t - o f - t o w n  t r a v e l  d o e s  n o t  e x c e e d  a  2 4 - h o u r  p e r i o d .  
R e i m b u r s e m e n t  f o r  a c t u a l  m e a l  c o s t s  m u s t  b e  d o c u m e n t e d  b y  a  
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v e n d o r ' s  r e c e i p t  ( p r e f e r a b l y  a  p e r s o n a l  c r e d i t  c a r d  r e -  
c e i p t )  o r ,  as an a l t e r n a t i v e ,  maximum a l l o w a b l e  ( t i p  
i n c l u d e d  ) f o r  m e a l  c l a i m s  w i t h o u t  a  v e n d o r ' s  r e c e i p t :  

L o c a l  O u t  o f  S t a t e  

( e a c h )  B r e a k f a s t  $ § - r O O  $ 6 .00 
L u n c h  $ ?,Og $ 7-30 
D i n n e r  $ 44-08 $ 1 m  

I f  p e r s o n s  o t h e r  t h a n  t h e  c l a i m a n t  a r e  i n c l u d e d  t h e y  s h a l l  
b e  l i s t e d  b y  name a n d  t i t l e .  I d e n t i f i c a t i o n  o f  e l e c t e d  o r  
a p p o i n t e d  o f f i c i a l s  b y  g r o u p ,  s u c h  a s  P l a n n i n g  C o m m i s s i o n ,  
s h a l l  b e  s u f f i c i e n t .  A l l  e m p l o y e e s  m u s t  b e  i d e n t i f i e d  
i n d i v i d u a l l y .  

b .  O u t  o f  Town S u b s i s t e n c e  

When o u t - o f - t o w n  t r a v e l  e x c e e d s  2 4  h o u r s ,  a c t u a l  m e a l  c o s t s  
s u b s t a n t i a t e d  b y  a  v e n d o r ' s  r e c e i p t  ( p r e f e r a b l y  a  p e r s o n a l  
c r e d i t  c a r d  r e c e i p t )  o r ,  a t  t h e  o p t i o n  o f  t h e  c l a i m a n t ,  a  
p e r  d i e m  r a t e  o f  $30 .00  p e r  d a v  f o r  i n  s t a t e  t r a v e l  a n d  
$40.UO D e r  d a y  f o r  o u t - o f - s t a t e  t r a v e l  w i l l  b e  p a i d .  When 
t h e  a c t u a l  c o s t  o f  a  m e a l  i s  c l a i m e d ,  t h e  p e r  d i e m  a v a i l -  
a b l e  f o r  u s e  d u r i n g  t h e  r e m a i n d e r  o f  t h a t  d a y  s h a l l  b e  
d e t e r m i n e d  b y  d e d u c t i n g  t h e  a p p r o p r i a t e  s c h e d u l e d  m e a l  
a1  l o w a n c e  1  i s t e d  a b o v e .  

Any  p l a n n e d  m e a l s ,  t h e  c o s t  o f  w h i c h  i s  i n c l u d e d  i n  a  
r e g i s t r a t i o n  f e e ,  w i l l  b e  u s e d  t o  c o m p u t e  t h e  r e m a i n i n g  
d a i l y  p e r  d i e m  a l l o w a n c e .  as  d e s c r i b e d  i n  t h e  p r e c e d i n g  
s e n t e n c e ,  w h e t h e r  o r  n o t  t h e  e m p l o y e e  a c t u a l l y  p a r t a k e s  o f  
t h e  m e a l  . T h i s  d a , i - l y  . p e r  . d i e m .  r .a. te,  i s  i n c l u s i v e ,  o f .  i n c i -  
d e n t a l s  i .e.., t i p s ,  . b a g g a g e  . c h e c k i n g ,  a n d  ' o t h e r  a l l o w a b l e  
i n c i d e n t a l .  e x p e n s e s , .  

c .  E x p e n d i t u r e s  N o t . I n c l u d a b l e  a s  A c t u a l  M e a l  C o s t s  

U n a u t h o r i z e d  e x p e n d i t u r e s  i n c l u d e  b u t  a r e  n o t  l i m i t e d  t o :  

L i q u o r  

E x p e n s e s  o f  s p o u s e  o r  o t h e r  p e r s o n  n o t  a u t h o r i z e d  t o  
r e c e i v e  r e i m b u r s e m e n t  u n d e r  t h i s  p o l i c y .  

3 .  TRAVEL 

R e i m b u r s e m e n t  f o r  t h e  r e a s o n a b l e  c o s t s  o f  t r a v e l  i s  a c c e p t a b l e .  
G e n e r a l  g u i d e 1  i n e s  a r e  as f o l l o w s :  
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a .  C i t y  V e h i c l e  

O u t  o f  t h e  a r e a  c o s t s  o f  v e h i c l e  o p e r a t i o n  a r e  a c c e p t a b l e  
s u c h  a s  g a s ,  o i l ,  t i r e s  a n d  n e c e s s a r y  r e p a i r s .  

b .  P e r s o n a l  V e h i c l e  

E x p e n s e s  s h a l l  b e  r e i m b u r s e d  f o r  t r a v e l  w i t h i n  a  3 0 0 - m i l e  
r a d i u s  o f  t h e  C i t y  a t  t h e  r a t e  o f  . 2 1 t  c e n t s  p e r  r n i l e .  T h e  
r e i m b u r s e m e n t  r a t e  i s  t o  b e  r e v i e w e d  a n n u a l l y  on  o r  a b o u t  
J a n u a r y  1  o f  e a c h  y e a r  b y  t h e  O f f i c e  o f  t h e  D i r e c t o r  o f  
A d m i n i s t r a t i o n  a n d  F i n a n c e  f o r  a  d e t e r m i n a t i o n  o f  t h e  t h e n  
c u r r e n t  I R S  a l l o w a n c e  f o r  a u t o m o b i l e  e x p e n s e  r e i m b u r s e -  
m e n t .  The  D i r e c t o r  o f  A d m i n i s t r a t i o n  a n d  F i n a n c e  w i l l  
r e p o r t  a n n u a l l y  t o  t h e  C i t y  C o u n c i l  t h e  r a t e  t o  b e  i n  
e f f e c t .  

T r i p s  b e y o n d  t h e  3 0 0 - m i l e  r a d i u s  w i l l  b e  r e i m b u r s e d  i n  an  
a m o u n t  e q u a l  t o  t h e  r o u n d  t r i p  a i r  f a r e ,  p l u s  a u t o  r e n t a l  
a t  p o i n t  o f  d e s t i n a t i o n ,  o r  t h e  v e h i c l e  m i l e a g e  a l l o w a n c e  
w h i c h e v e r  i s  s m a l l e r .  

c .  R e n t a l  V e h i c l e  

The  c o s t  o f  v e h i c l e  r e n t a l  w i l l  b e  h a n d l e d  o n  an  e x c e p t i o n  
b a s i s  and  m u s t  b e  a p p r o v e d  i n  w r i t i n g  b y  t h e  C i t y  M a n a g e r .  

d .  A i r  T r a v e l  

A l l  e m p l o y e e s  s h a l l  r i d e  " c o a c h  f a r e " .  F i r s t  c l a s s  a i r  
f a r e  i s  a u t h o r i z e d  o n l y  when a p p r o v e d  i n  w r i t i n g  b y  t h e  
C i t y  M a n a g e r .  * 

The  c o s t  o f  l o d g i n g  a n d  a i r  t r a n s p o r t a t i o n  may b e  b i l l e d  
d i r e c t l y  t o  t h e  C i t y  b y  t h e  v e n d o r  i f  p o s s i b l e .  H o w e v e r ,  
e m p l o y e e s  m u s t  c e r t i f y  e a c h  b i l l i n g  a s  t r u e  a n d  c o r r e c t  
e x p e n s e  o f  t h e  C i t y .  A d v a n c e  a r r a n g e m e n t s  may b e  made b y  
r e q u i s i t i o n  t h r o u g h  t h e  P u r c h a s i n g  D i v i s i o n .  

e .  A u t o m o b i l e  A l l o w a n c e  

The  C i t y  C o u n c i l  h a s  d e t e r m i n e d  t h a t  t h e  f o l l o w i n g  em- 
p l o y e e s  w i l l  r e c e i v e  m o n t h l y  a u t o m o b i l e  a1 l o w a n c e  a n d  t h a t  
t h i s  p a y m e n t  w o u l d  b e  l e s s  c o s t l y  t o  t h e  C i t y  r a t h e r  t h a n  
p r o v i d i n g  a u t o m o b i l e s  f o r  o f f i c i a l  t r a v e l .  

D i r e c t o r  o f  P u b l i c  Works  $ 2 0 0 . 0 0 / p e r  rnon t h  
D i r e c t o r  o f  A d m i n i s t r a t i o n  81 F i n a n c e  $ 1 0 0 . 0 0 / p e r  m o n t h  
D i r e c t o r  o f  P a r k s  & R e c r e a t i o n  $ 1 0 0 . 0 0 / p e r  m o n t h  

99 
- -- - -- 
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f .  O t h e r  T r a v e l  E x p e n s e  

M i s c e l l a n e o u s  t r a v e l  c o s t s  s u c h  as b u s ,  t a x i ,  b r i d g e  o r  
o t h e r  t o l l s ,  i .e., p a r k i n g ,  f e r r y ,  p o r t e r ,  b e l l m a n  and  t h e  
l i k e  a r e  a u t h o r i z e d  b y  a  l i s t i n g  o f  same a s  p r o v i d e d  b y  t h e  
r e i m b u r s e m e n t  f o r m .  A v e n d o r ' s  r e c e i p t  w i l l  b e  r e q u i r e d  
o n l y  when t h e  s i n g l e  i t e m  c o s t  o f  t h i s  t y p e  o f  e x p e n s e  
e x c e e d s  $ 7  . 00 .  

4 .  ACCOMMODATIONS 

R e a s o n a b l e  h o t e l / m o t e l  a c c o m m o d a t i o n s  f o r  e m p l o y e e s  a r e  
a c c e p t a b l e  and  w i l l  b e  r e i m b u r s e d  o r  p a i d  a t  a  maximum o f  t h e  
s i n g l e  r o o m  r a t e  o f  t h e  s p e c i f i c  h o t e l  o r  m o t e l .  

A v e n d o r ' s  r e c e i p t  f o r  t h i s  c a t e g o r y  i s  r e q u i r e d  f o r  a l l  c l a i m s .  

5 .  INCIDENTAL E X P E N S E S  

T h i s  c a t e g o r y  i n c l u d e s  a l l  r e a s o n a b l e  a n d  n e c e s s a r y  t r a v e l  
e x p e n s e s  a n d  i n c l u d e s  b u t  n o t  l i m i t e d  t o  t h e  f o l l o w i n g :  

a .  A1 l o w a b l e  I n c i d e n t a l .  E x p e n s e s  

Baggage  c h e c k i n g .  

C i t y  b u s i n e s s  t e l e p h o n e  a n d  p o s t a g e  e x p e n s e s .  

L a u n d r y  ( i f  away f r o m  home t h r e e  o r  m o r e  w o r k i n g  d a y s ) .  

b .  Non-A1 l o w a b l e  I n c i d e n t a l  E x p e n s e s  

P e r s o n a l  e n t e r t a i n m e n t .  

T h e f t ,  l o s s  o r  damage t o  p e r s o n a l  p r o p e r t y .  

E x p e n s e s  o f  a  s p o u s e ,  f a m i l y  and  f r i e n d s .  

B a r b e r  o r  b e a u t y  p a r l o r .  

A i r l i n e  a n d  o t h e r  t r i p  i n s u r a n c e .  

P e r s o n a l  p o s t a g e ,  r e a d i n g  m a t e r i a l ,  t e l e p h o n e  c a l l s .  

P e r s o n a l  t o i l e t  a r t i c l e s .  
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6 .  CLAIMS 

a .  A l l  c l a i m s  s h a l l  b e  s u b m i t t e d  f o r  r e i m b u r s e m e n t  u s i n g  t h e  
r e q u i s i t i o n  p r o c e s s .  P e r s o n a l  e x p e n s e s  w i l l  n o t  b e  p a i d  
f r o m  a n y  P e t t y  Cash F u n d  as t h e  n e c e s s a r y  a p p r o v a l  a n d  
a u d i t  p r o c e d u r e s  a r e  n o t  p r o v i d e d  t h e r e b y .  

b .  C l a i m s  w h i c h  i n c l u d e  e x c e p t i o n s  t o  t h i s  p o l i c y  s h a l l  
c o n t a i n  an a p p r o v i n g  s t a t e m e n t  s i g n e d  b y  t h e  C i t y  M a n a g e r .  

c .  A l l  c l a i m s  m u s t  b e  a u t h o r i z e d  b y  t h e  c l a i m a n t ' s  d e p a r t m e n t  
h e a d  a n d / o r  t h e  C i t y  M a n a g e r  o r  a  d e p a r t m e n t  h e a d  a u -  

I t h o r i z e d  t o  a c t  o n  h i s  b e h a l f .  

d .  C l a i m  may i n c l u d e  t h e  r e i m b u r s a b l e  c o s t s  o f  o t h e r  C i t y  
o f f i c i a l s  o r  e m p l o y e e s  who w o u l d  b e  i n t i t l e d  i n  t h e i r  own 
r i g h t  t o  c l a i m  b u s i n e s s  e x p e n s e s .  

ADVANCED TRAVEL RULES AND,PROCEDURES 

1 .  I n  o r d e r  t o  make i t  l e s s  o f  a  f i n a n c i a l  b u r d e n  u p o n  t h e  e m p l o y e e  
t o  t r a v e l  on C i t y  b u s i n e s s ,  a  s p e c i a l  f u n d  h a s  b e e n  s e t  u p  a s  
a u t h o r i z e d  b y  R . C  . W .  42 .24  . I 2 0  ( C i t y  O r d i n a n c e  2 5 2 8 )  f o r  t h e  
s o l e  p u r p o s e  o f  m a k i n g  a d v a n c e s  f o r  t r a v e l  e x p e n s e s  t o  C i t y  
O f f i c i a l s  a n d  E m p l o y e e s .  

2 .  TO OBTAIN AN-ADVANCE 

a .  U s i n g  t h e  " A n t i c i p a t e d  T r a v e l  E x p e n s e "  f o r m  a v a i l a b l e  f r o m  
A c c o u n t i n g  i n d i c a t e  t h e  d e t a i l  i n f o r m a t i o n  r e q u i r e d .  
G e n e r a l  l y ,  t h e  e x p e n s e  i n f o r m a t i o n  w o u l d  b e  b r o k e n  down 
i n t o  m e a l s ,  l o d g i n g ,  and  p o s s i b l y  t r a n s p o r t a t i o n .  I f  
t r a n s p o r t a t i o n  c o u l d  b e  h a n d l e d  t h r o u g h  a  t r a v e l  a g e n c y ,  
t h i s  s h o u l d  b e  done ,  w i t h  d i r e c t  b i l l i n g  t o ' t h e  C i t y .  Such  
t r a n s p o r t a t i o n  ~ o u l d  t h e n  n o t  b e  p a r t  o f  t h e  T r a v e l  A d v a n c e .  

b .  A f t e r  t h e  i d e n t i f y i n g  i n f o r m a t i o n  a n d  e s t i m a t e  o f  e x p e n s e s  
h a v e  b e e n  e n t e r e d ,  t h e  e m p l o y e e  m u s t  s i g n ,  a n d  m u s t  o b t a i n  
h i s  D e p a r t m e n t  D i r e c t o r ' s  a p p r o v i n g  s i g n a t u r e  as  we1 1  as  
t h a t  o f  t h e  D i r e c t o r  o f  A d m i n i s t r a t i o n  a n d  F i n a n c e .  

c .  The  p r o p e r l y  c o m p l e t e d  f o r m  s h o u l d  b e  s u b m i t t e d  t o  
A c c o u n t i n g  a t  l e a s t  a  week b e f o r e  t h e  c h e c k  i s  d e s i r e d .  

3 .  TO R E P A Y  A N  ADVANCE 

a .  When t h e  A d v a n c e  e x c e e d s  t h e  a m o u n t  a c t u a l l y  e x p e n d e d  on  
t h e  t r i p :  
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P r e p a r e  a  " C l a i m  f o r  E x p e n s e s "  f o r m .  The  i t e m i z a t i o n  a n d  
d o c u m e n t a t i o n  ( r e c e i  p t s )  r e q u i r e d  a r e  t h e  same a s .  t h o s e  
r e q u i r e d  f o r  d i r e c t  e m p l o y e e  b u s i n e s s  e x p e n s e  r e i m b u r s e -  
m e n t s .  

P r e s e n t  t h e  s i g n e d  " C l a i m  f o r  E x p e n s e s "  f o r m  a n d  a  p e r s o n a l  
c h e c k  o r  c a s h  f o r  t h e  d i f f e r e n c e ,  t o  t h e  T r a v e l  A d v a n c e  
C u s t o d i a n .  

b .  When t h e  a c t u a l  r e i m b u r s a b l e  t r a v e l  e x p e n s e s  e x c e e d  t h e  
a m o u n t  o f  t h e  A d v a n c e :  

P r e p a r e  a  " C l a i m  f o r  E x p e n s e s "  f o r m  as  d e s c r i b e d  i n  3 .a  
a b o v e .  

P r e p a r e  a  r e q u i s i t i o n  f o r  t h e  p o r t i o n  o f  t h e  t r i p  e x p e n s e s  
w h i c h  e x c e e d  t h e  a d v a n c e ,  w i , t h  e m p l o y e e  as t h e  c l a i m a n t .  
T h i s  r e q u i s i t i o n  m u s t  p r o v i d e  t h e  t o t a l  c o s t .  o f  t h e  t r i p  
l e s s  t h e  a d v a n c e  w i t h  t h e  same i t e m i z a t i o n  and  d o c u m e n t a -  
t i o n  d e s c r i b e d  i n  3 . a .  a b o v e .  

S u b m i t  t h e  s i g n e d  " C l a i m  f o r  E x p e n s e s "  a d v a n c e  f o r m  a n d  t h e  
r e q u i s i t i o n  t o  t h e  T r a v e l  A d v a n c e  C u s t o d i a n .  

4 .  PENALTY FOR LATE.  REPAYMENT 

B o t h  t h e  L e g i s l a t u r e  a n d  S t a t e  A u d i t o r  a r e  s e n s i t i v e  t o  t h e  
p o t e n t i a l  f o r  a b u s e  o f  T r a v e l  A d v a n c e s  b y  p u b l i c  e m p l o y e e s .  
T h i s  c o n c e r n  i s  r e f l e c t e d  i n  t h e  s t a t u t e  a u t h o r i z i n g  T r a v e l  
A d v a n c e s  and  t h e  A u d i t o r ' s  a d m i n i s t r a t i v e  r e g u l a t i o n s  w h i c h  
r e q u i r e  t h a t  s e t t l e m e n t  o f  a n y  T r a v e l  A d v a n c e  b e  c o m p l e t e d  o n  o r  
b e f o r e  t h e  1 0 t h  d a y  f o l l o w i n g  t h e  e n d  o f  t h e  t r a v e l  p e r i o d .  

If r e i m b u r s e m e n t  i s  n o t  made w i t h i n  10 d a y s  a f t e r  r e t u r n ,  t h e  
a d v a n c e  w i l l  b e  d e d u c t e d  f r o m  t h e  e m p l o y e e  p a y c h e t k .  


