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T r av e l  E xp e n s e s  

A .  App r o v a l  o f  T r ave l E xp e n s e  Re imbur s ement 

The f o l l owing p r o c e du r e  s h a l l  be imp l ement e d  for a s upp o r t  

s t a f f  memb e r  s e e ki n g  t o  r e c e i v e  t r a v e l  e xp e n s e  r e imbur s ement : 

1 .  A Re qu e s t  f o r  T r avel E xpe n s e  Rep o r t  mu s t  b e  s ubmi t t e d  t o  

t h e  S up e r int endent o f  S ch o o l s  p r i o r  t o  t h e  t r a v e l  da t e ( s )  

and a t  l e a s t  2 0  da y s  b e f o r e  a B o a r d  me e t i n g . T h e  r e qu e s t  

s h a l l  i n c l ude s upp o r t i n g  document a t i o n  t o  i n c lude : t h e  

t yp e  o f  t r a ve l ; l o c a t i o n  o f  the t r ave l ; o c cu r r e n c e s  o f  

t h e  t r ave l ; dat e ( s )  o f  t r av e l ; a n d  a l l  r e l a t e d  c o s t s  
i n c luding t r an s p o r t a t i on e xpens e s ,  p a r ki n g , t o l l s , 

l od g i n g , r e g i s t r a t i o n f e e s , me a l s , and o t h e r  e xp e n s e s . 

2 .  The S up e r int endent o f  S ch o o l s  s h a l l  r e v i e w  and 

app r o v e  o r  deny e a ch r e que s t  f o r  t r av e l . 

S up e r int endent ' s  s i gn a t u r e  de s i gn a t i n g  app r o v a l  
r e qu i r e d  on t h e  r e qu e s t  f o r  t r avel e xp e n s e s . 
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3 .  Al l r e que s t s  f o r  t r a v e l  e xpe n s e s  app r o v e d  b y  t h e  
S up e r i n t endent o f  S ch o o l s  s h a l l  b e  f o rw a r d e d  t o  t h e  B u s i ne s s  

Admi n i s t r a t o r , o r  de s i gne e , t o  d e t e rmine i f  t h e  e xp e n s e s  a s  

out l i n e d  i n  t h e  r e que s t  a r e  i n  c omp l i an c e  w i t h  S t a t e  t r ave l 

p a yment guide l i n e s  e s t ab l i s h e d  by t h e  D e p a r tment o f  t h e  

T r e a s ur y  a n d  w i t h  gu i de l i ne s e s t ab l i s h e d  b y  t h e  F e de r a l  

o f f i c e  o f  Man a g ement a n d  Budge t . 

a .  I f  t h e  r e qu e s t e d  t r ave l exp e n s e s  a r e  i n  comp l i an c e  

w i t h  t h e  gu i de l i n e s  t h e  S ch o o l  B u s in e s s  

Admini s t r a t o r / Bo a r d  S e c r e t a r y , wi l l  i n c l ude t h e  

t r ave l e xp e n s e i n f o rmat i o n  on t h 3  B o a r d  o f  

Educ a t i o n App r o v a l  o f  T r a v e l Exp e n s e  F o rm f o r  

s ubmi s s i o n t o  t h e  B o a r d  o f  Educat i on f o r  app r ova l . 

b .  I f any t r a v e l  e xp e n s e s  are n o t  i n  c omp l i an c e  w i t h  

t h e  guide l i n e s  t h e  B u s i n e s s  Admini s t r a t o r ,  o r  

de s i gne e , wi l l  r e t u r n  t h e  r e qu e s t  t o  t h e  

S upe r i nt endent o f  S ch o o l s . T h e  S up e r i n t endent may 

deny the r e t ur n e d  r e qu e s t  or app r o v e  the r e qu e s t  

c o n di t i o n e d  upon t h e  s upp ort s t a f f  memb e r  a s s uming 

t h e  f i n an c i a l  r e s p o n s ib i l i t y  for t h o s e  t r ave l 

e xp e n s e s  not in c ompl i an c e  w i t h  t h e  gu i d e l i n e s .  I f  

t h e  S up e r i nt endent o f  S cho o l s appr ove s t h e  r e que s t  

t h e  S ch o o l  B u s i ne s s  Admini s t r a t o r / B o a r d  S e c r e t a r y ,  

wi l l  i n c lude a s ummary o f  t h i s docume nt a t i on o n  t h e  

B o a r d  o f  E du c a t i on App r o val o f  T r a v e l  E xp e n s e  F o rm . 
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R- 4 4 4 0 / P a g e  2 o f  2 

T r ave l Exp e n s e s  

o f  Edu c a t i o n App r o v a l  o f  T r a v e l  Expe n s e  F o rm 

p r e s ent e d  t o  t h e  B o a r d  o f  Edu c a t i on f o r  

App r o v a l  b y  a ma j o r i  t y  o f  t h e  ful l v o t i n g  

o f  t h e  B o a rd at a B o a r d  me e t i n g  i s  r e qui r e d . 

B .  Re imbur s eme nt o f  T r a v e l  

Al l t r a v e l  expens e s  t h a t  r e c e i v e  p r i o r  wr i t t e n  appr oval o f  t h e  

S up e r i n t endent o f  S ch o o l s  a n d  p r i o r  app r o v a l  o f  t h e  B o a r d  s h a l l  

b e  r e imbur s e d by t h e  B o a r d  o f  Edu c a t i on i n  a c c o r dan c e  w i t h  t h e  

f o l l owing pro c e dure s :  

1 .  

2 .  

Adopt e d : 

Revi s e d : 

T h e  s upp ort s t a f f  memb e r , w i t h i n  1 0  c a l endar d a y s  a f t e r  

i n cu r r i n g  t h e  app r o v e d  t r ave l expens e s , s ha l l  b e  r e qu i r e d  

t o  s ubmi t t o  t h e  S ch o o l  Bus i n e s s  Admini s t r a t o r / B o a r d  

S e c r e t a r y ,  r e c e i pt s do cument ing a l l  p r i o r  B o a r d  app r o v e d  

t r a v e l  e xp en s e s  p a i d  b y  t h e  s upport s t a f f  memb e r  dur i n g  

t h e  t r av e l . Re imbu r s ement t o  t h e  s up p o r t  s t a f f  memb e r  

w i l l  b e  made i n  a c c o r da n c e  w i t h  t h e  d i s t r i c t ' s p a yment 

p r o c e du r e s .  T r a v e l  p a yme nt s will b e  paid onl y up on 

c omp l i a n c e  with P . L .  2 0 0 7  c .  5 3  and P o l i c y  4 4 4 0  
p r ovi s i o n s  and app r o v a l  r e qu i r ement s .  

Re c e ipt s f o r  t h e  app r o v e d  expens e s  t o  b e  p a i d  di r e c t l y  t o  

a vendor ( s )  a c c ep t i ng t h e  s ch o o l  d i s t r i ct ' s p u r c h a s e  

o r d e r  w i l l  b e  obt a i n e d  di r e c t l y  f r om t h e  vendor b y  t h e  

B u s in e s s  o f f i c e . P a yme n t  d i r e c t l y  t o  t h e  v e n d o r  wi l l  b e  

m a d e  i n  a c c o rdance w i t h  t h e  di s t r i c t ' s p a yment 

p r o c e du r e s .  

2 4  July 2 0 0 6  
2 3  July 2 0 0 7  


