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P­Card Program Overview 
 
Laredo Independent School District is pleased to introduce the P‐Card Program. The Purchasing Card 

Program is a fast, flexible purchasing method for processing direct purchases from vendors that accept 

credit cards. The BBVA Compass Purchasing Card is a Visa branded electronic tool that would help 

spending control while making the purchasing process more efficient, convenient and cost‐effective.     

P‐Card transactions do not require a reimbursement process, but they require a purchase order or 

electronic approval of travel workflow to post the spending limits.   

The purpose of the P‐Card Program Guidelines is to communicate the procedures regarding the proper 

use of the P‐Card including restrictions, consequences for misuse and the roles and responsibilities of 

Supervisors, Cardholders, Program Administrators and Reconcilers.  

The District has a depository agreement with BBVA Compass (financial institution) to issue P‐Cards for 

eligible individuals who meet the required criteria allowing them to make certain tax‐exempt school‐

related purchases. The District is liable to the financial institution issuing the P‐Cards for the charges 

made.  

The individual named on the card is authorized to make allowable expenses on behalf of the District. 

Each campus has their own credit limit established by his/her own supervisor. The Cardholder is 

responsible for ensuring that all expenditures are for school purposes only and in full compliance with 

purchasing statutes, rules, policies, and procedures.  Generally within seven (7) business days of the 

transaction, the Cardholder must provide Finance Division sufficient and clear documentary evidence of 

the purpose of the purchase along with original receipts for reconciliation purposes.   

Cardholder’s failure to use the card in compliance with this procedures, or failure to provide sufficient 

documentary evidence within 7 business days may, depending upon the circumstances, shall result in 

the suspension or revocation of the P‐Card and disciplinary action up to and including termination of 

employment and, where applicable, the filing of criminal charges.  

The Procurement Department provides the most current P‐Card Program Guidelines on its web site for 

reference guide and compliance review of purchasing regulations.   

Training and Purchasing Card Agreement  
 

Once the P‐Card request is approved by Supervisor, it would be reviewed by the Program Administrator. 

The P‐Card will be mailed directly to the Program Administrator and Cardholder will be contacted to 

attend a mandatory training provided by the District and/or to enroll into an online training course. 

Training has been developed to educate cardholders, supervisors, and program administrators to ensure 

that the principles and standards of goods public purchasing methods are applied consistently.   
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Initial training consists of in‐house workshops conducted by Finance Division personnel.  At a minimum of 

every 2 years, program procedures require all cardholders, supervisors and program administrators to 

complete “online” P‐Card training to ensure all are kept informed of updated or changed guidelines, 

recent developments in purchasing statutes, regulations, policies and procedures. Training will be offered 

online to allow for ease and convenience. This shall be completed at the end of the month of October 

every two years.   

A Purchasing Card Agreement (Appendix A) must be signed certifying that the intent and purpose of the 

program have been understood and will agree to follow the established P‐Card program guidelines.   

Upon completion of training and execution of the signed Purchasing Card Agreement, the cardholder will 

be able to pick up his/her card from the Program Administrator. 

Supervisor’s Role and Responsibilities 
 

 School Principal or Department Head must be responsible for the following duties: 

(a) Evaluate an employee’s need for a P‐Card based on job requirements; 

(b) Request P‐Card thru purchasing card workflow and estimate limits; 

(c) Notify the Program Administrator whenever a Cardholder’s requirements or status  

changes thru a purchasing card workflow; 

(d) Re‐evaluate the need for a P‐Card; 

(e) Review the P‐Card Reconciliation Form and approve Cardholder’s charges; 

(f) Notify the P‐Card Administrator when a Cardholder transfers between departments or leaves the 

District. 

Cardholder’s Role and Responsibilities 
 
Cardholder must be responsible for the following duties:  

(a) The Cardholder is an employee who has been approved to obtain a P‐Card by the Department Head 

or School Principal and has been granted the privilege to spend funds for District‐related expenses. 

(b) This privilege requires the employee to:  

a. Attend P‐Card training; 

b. Sign an agreement;  

c. Be committed and responsible to comply with the terms and conditions                                           

stated in the P‐Card Program Guidelines, Agreement, and training. 

(c) Failure to use the card in compliance with the District’s guidelines, purchasing policy, signed forms, 

and training may result in reimbursing the District, the suspension or revocation of the P‐Card and 

possible disciplinary action as stated in the P‐Card Program Guidelines. 

(d) Keep your P‐Card number confidential and secure. Lending the P‐Card is not allowed.  Cardholders are 

responsible for all charges processed on their P‐Card.  



3 
 

(e) A cardholder cannot approve their charges as Supervisor’s and cannot reconcile their charges as 

Reconciler.   

(f) The P‐Card can only be used for school‐related goods or services permitted by the District, and must 

never be used for any personal expenses.  

(g) If the P‐Card is used inadvertently for a personal  purchase, the P‐Card Program Administrator must 

be notified immediately, and the District reimbursed. This will be used as a misuse of the card.  

(h) Only if needed, obtain approval for temporary increases to the Cycle limits from the Department 

Head or School Principal and forward the approved request to the P‐Card Program Administrator 

thru the purchasing workflow indicating the justification.  

(i) Public funds cannot be expended for personal purchases of employees, or to make unauthorized 

purchases regardless of any intent to repay the District. 

(j) Splitting the cost of goods and services into multiple charges in order to circumvent the purchasing 

policies is strictly prohibited. If Cardholders need to make multiple purchases from a vendor, please 

contact procurement staff to determine the best procurement method for those purchases. 

(k) Responsible for handling disputes, reporting lost or stolen P‐Card and reporting fraud. 

(l) Provide additional supporting documentation when item lends itself to personal use or the purpose 

of the purchase would not be clear to the Reconciler, Auditor or Program Administrator.  

(m) Obtain an itemized receipt for each transaction when using the P‐Card. 

(n) Check frequently P‐Card charges in the BBVA Compass Bank – CentreSuite to immediately identify 

fraudulent charges caused by a stolen card or credit card numbers; to avoid budget errors, 

inaccurate reporting, and possible audit findings.  

(o) Inform the vendor that the purchase is exempt from sales tax. 
 

Security of the P­Card 
 

The P‐Card is the property of the District.  All cards should be stored in a secured location.  All cards 

should be immediately canceled if a cardholder terminates employment, transfers to another 

department or assumes different duties that do not require the use of the P‐Card. P‐cards are canceled 

by Finance Division.  At the time of termination, all paperwork for transactions pending the closing of 

the cycle must be submitted to the Program Administrator.  If a cardholder takes a leave of absence for 

30 days or more and/or cardholder does not use the card for three consecutive accounting periods (3 

months) such as summer vacations, their card will be placed on hold until their return.  

3­Strikes­You’re Out Feature 
 
Laredo ISD must safeguard its assets and protect its funds from misuse and fraud.  It should be clear that 

misuse and abuse will not be tolerated.  All staff members involved in the use or the administration of 

the P‐Card have a responsibility to notify the CFO and/or Internal Audit any known or suspected misuse 

of the P‐Card in order to proceed with further investigation.  Three violations and/or misuses of the P‐

Card/program shall result in the suspension or revocation of the P‐Card and disciplinary action up to and 

including termination of employment and, where applicable, criminal prosecution.  
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Some types of violations, but not limited, are: 

 Noncompliance with State and District purchasing procedures 

 Unallowable purchases 

 Personal Charges 

 Unacceptable documentation 

 Late submission of P‐Card reconciliation 

 Unresolved item disputes 

 Splitting charges circumvent the procurement system 

 Insufficient funds in the Alio accounts 

Program Administrator’s Role and Responsibilities  
 

(a) The Program Administrator is an employee who ensures that the P‐Card program’s requirements and 

guidelines are followed; 

(b) Read, understand, and abide by the terms and conditions stated in the P‐Card Program Guidelines; 

(c) Assigned for questions, issues, and administration of the program; 

(d) The Program Administrator shall have knowledge of all procedures in the Purchasing Card Program 

Guidelines; 

(e) All program requests (add new accounts, increase credit limits) must go through the Program 

Administrator;  

(f) Primary contact for lost or stolen P‐Cards. 

Reconciler’s Role and Responsibilities 
 
(a) The Reconciler is an employee who is primarily responsible for reconciling to the monthly P‐Card 

reconciliation report located in BBVA‐CentreSuite website. 
(b) Maintain accurate records for audit purposes. Receipts, documents and reconciliation reports are 

retained for 7 years for audit purposes.  
(c) Ensure that the cardholders provides appropriate backup documentation and original receipts;  

(d) All P‐Card charges shall be reviewed and approved prior to the 14‐day Auto‐Pos date; 

(e) The Reconciliation Report provides the reviewer a list of all the charges that have been made per 

month. This report is to be used by the assigned Reconciler to aid in the required reconciliation of 

month charges.   

(f) Make sure each monthly reconciliation report must be signed and dated by the Supervisor.  
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Perishable and Consumable Purchases 
 
Once the cardholder has been given the right to use a purchasing card, and trained on how to execute 

card transactions, he/she is ready to buy perishable and consumable items in accordance to lesson plans 

and / or approved purchase vouchers.   Cardholder will complete the purchase voucher that needs to be 

approved by the Principal, supervisor or designee.  If purchases with the P‐Card were executed and 

vouchers or lesson plans were not complete or fully approved, a violation will be issued to the 

cardholder.  Purchases not related to LISD lesson plans or events will become a personal liability to the 

cardholder.  The cardholder has seven business days after the purchase to provide original receipts and 

documentation to the reconciler.   

Purchasing Process on Alio  
A Purchase Requisition needs to be initiated by campus or department for the amount approved by the 

Supervisor in order to obtain a Purchase Order.  An accounting batch will be generated at the time of 

reconciliation in order to reflect the proper expense and liquidation of Purchase Order.  If additional 

funds are needed, a transfer or amendment needs to be done before continuing purchasing without 

funds in the proper line items. Cardholder must assure enough funds are in place before an expenditure 

report is generated; otherwise it would be considered a violation to the program. 

Reconciliation  
 A report can be extracted from The BBVA Compass Bank CentreSuite for reconciliation purposes or 

access to view transaction will be granted to all cardholders.  This access/report provides the reviewer a 

list of all the charges that have been made per month.  All Cardholders must fill out the P‐card 

reconciliation form signed and dated by Supervisor and submit to Reconciler along with proper original 

receipts within 7 business days after transaction.  If the charges are not approved as required, this may 

result in an audit finding, re‐assignment of duties, and possible disciplinary action as stated in the P‐Card 

Program Guidelines.  If the charge is not properly reviewed and the appropriate fields filled in with the 

correct information before the Auto‐post date, the payment will automatically be processed into the 

department’s budget with incorrect data.  Not only can this result in an audit finding, but will definitely 

result in substantial posting errors to the General Ledger that will affect the department’s budget and 

numerous District  and State expenditure reports.  

Audits 
All P‐Card transactions are subject to random and periodic review by both internal and external 

auditors.  Based upon these audits, P‐Cards may be suspended or revoked, disciplinary action  may be 

taken, and/or criminal prosecution may result.  
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Travel Expenses – Athletics Only 
 
Laredo ISD will be issuing P‐Cards for student travel only.  Once the cardholder has been given the right 

to use a purchasing card and he/she has been trained on how to execute card transactions, cardholder 

will be ready to use the assigned p‐card for travel purposes.  Existing LISD travel procedures listed in the 

LISD Operating Guidelines are applicable to the travel expenses with the purchasing card.  All student 

travels should be approved by submitting travel requests through P‐Card Travel Workflow at least two 

weeks prior to the student travel event.  The P‐card travel workflow acts as approval to attend the 

event, estimate travel expenses such as student meals and lodging, etc., and request for credit limit of 

the estimated travel expenses.  The travel request shall be forwarded to the appropriate administrator 

for electronic approval and authorizing credit limits. Credit limits will be adjusted based on the 

authorized P‐Card travel workflow.  Alio should be utilized to request funds for registration fees.  The 

travel request should be fully approved before the departure date.  Before taking a trip, the Cardholder 

should ensure that the credit limits are substantial to cover all hotel and travel costs. This prevents the 

Cardholder from having to urgently contact their department to increase the limits while traveling. If the 

employee leaves before full authorization of the workflow, a violation will be documented to the 

cardholder.  Travel for out of state/country shall be approved by the Superintendent.  Accounting 

records shall accurately reflect that no state or federal funds were used to reimburse travel expenses 

beyond those authorized for state employees as per DEE (Local). 

The student travel rates are:  breakfast $4.00, lunch $7.00, and dinner $10.00. Pre‐game meals $5.25.  

Savings from one meal cannot be combined with another meal.  Only one receipt will be processed 

per meal.  For sponsors/coaches who wish to purchase food from grocery stores, a meal plan 

needs to be submitted and approved by the principal.  Excessive counts will not be tolerated and the 

sponsor/coach will be liable for the full amount.  

Travel Reconciliation Form acts as the certification that the students traveled and reconcile actual 

travel expenses posted to the purchasing card. Only one receipt will be processed per meal.  If the meal 

is provided in a function being attended, that meal will not be eligible for reconciliation purposes 

(such as continental breakfast, lunch, or dinner included in conference registration).  All required 

receipts must be original and itemized in order to be considered for reconciliation. Fu 

The Internal Revenue Service (IRS) requires a settlement of advanced business expenses and it 

dictates that if a settlement is not received within a reasonable time period, that the amount of the 

advance will be deducted from the employee’s next paycheck.  

The district reimburses employees under an accountable plan which means:  

1) Expenses must have a business connection ‐ that is, the traveler must have paid or incurred 

deductible expenses while performing services as an employee of the district; 

 2) Traveler must adequately account to the district for expenses (receipts) within a reasonable period 

of time; 
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 3) The traveler must reimburse LISD for any not allowable uses or exceeding purchasing 

authorized limits of the purchasing card within a reasonable period of time.   

 

The cardholder should not use the p‐card for Non Allowable Travel Expenses such as:  

•    First‐class air fare  

•    Tips or gratuities of any kind (exception:  allowed only for student group meals and included in the  

  receipt, not to exceed the rates established by the restaurant)  

•    Alcoholic beverages  

•    Entertainment, recreation, or social events  

•    Any expense for other persons  

•    Valet Parking (self parking rate will be allowed)  

•    Automobile mileage or taxi fares for other than official business  

•    Personal accident insurance or personal effects coverage for rental cars  

•    Rental car for personal use or for purposes not associated with the official business of the meeting,  

  conference, or workshop  

•    Travel allowances (i.e., per diem paid regardless of participant’s actual expenses)  

•    Meal reimbursement for same day trips      

ONLY employees (including bus drivers, monitors, etc) whose travel includes supervision of  students are 

eligible for the same day meal reimbursement. Travel must be for outside City  limits and for at least six 

consecutive hours. All costs must be substantiated with itemized  original receipts. Meal purchases 

for others, to include family meals, will be disallowed.  Purchases cannot be from local (City) 

restaurants/stores.  The eligible employee will automatically forfeit reimbursement for failure to 

reconcile within five business days. No meal allowance will be granted when meals are covered by 

conference or registration fees, or any other instance in which the employee does not pay for the meal.  

The Travel Reconciliation Form shall be submitted to the purchasing card program administrator / 

reconciler at Athletics Department within the five business days after the return of the traveler. All actual 

travel expenses shall be recorded on the settlement form, with receipts for all expenses except 

mileage and the original agenda (employee can keep the copy).  Original itemized meal receipts are 

required.   
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Cardholders must provide evidence such as students listing and travel agenda in order to ensure that all 

travel expenditures are in compliance guidelines and to substantiate the cost of the travel.  The employee 

will be deducted for the full cost of the travel if there is no evidence of attendance. 

Cycle Dollar Limits and Increases 
 
All P‐Cards have spending limits. The District will be operating under the Cycle Transaction Limit, defined 

by the total dollars spent in a 30 day billing period. Automatic monthly limits will be established for each 

cardholder by the Program Administrator; however, these limits may be adjusted by the Program 

Administrator based on legitimate needs. A cardholder must not have expenditures over the set limit 

per cycle or the purchase will be declined. The Supervisor may make a written request for increase(s) 

and must be approved by the cardholder’s appropriate Executive Director and Chief Financial Officer. 

The Program Administrator will review and respond to the request within 20 business days of request.  

Warning: Spending should be limited to the amount of funds in your respective budget; otherwise, it 

would result in a violation to the P‐Card Program Guidelines.  

Lost or Stolen Cards 
 
If a P‐Card is lost or stolen, or the charges are fraudulent, the Cardholder is responsible for immediately 

contacting the Program Administrator for instructions. For Visa Assistance Center Services call 1‐800‐

VISA‐911 (1‐800‐847‐2911).  

To help protect your P‐Card number from being stolen and against unlawful use, it is highly 

recommended that cardholders: 

 Do not answer e‐mails or phone inquiries from any sources other than the District about P‐card 

information;  

 Check transactions on a daily manner for fraudulent purchases; 

 Forward any scam e‐mails to Program Administrator. 
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P­Card Program Contacts 
If you have any questions about specific issue, please contact the following individuals: 

Contact  Telephone  E‐mail  Subject 

Flor Ayala, CPA, CFO  956‐273‐1043  fayala@laredoisd.org 
Primary Program 

Administrator 

Gustavo Alcantar  956‐273‐1080  Galcantar@laredoisd.org 

Secondary Program 

Administrator‐

Purchasing Guidelines 

Maria Lourdes Medina  956‐273‐1043  mlmedina@laredoisd.org 
Program Administrator 

(BBVA CentreSuite) 

Gloria Vargas  956‐273‐1073  gvargas@laredoisd.org 
Back‐up Program 

Administrator 

Reveca Zarazua  956‐273‐1072  rezarazua@laredoisd.org 
Back‐up Program 

Administrator 

Rene Ramirez  956‐273‐1220  rramirez@laredoisd.org 
Program Administrator 

Athletics ONLY 

Arleen Averill  956‐273‐1220  aaverill@laredoisd.org 
Program Administrator 

Athletics ONLY 

Carmen Diaz‐Garza  956‐273‐1220  cdiaz@laredoisd.org 

Back‐up Program 

Administrator    

Athletics ONLY 

Sandra Salazar  956‐273‐1061  ssalazar@laredoisd.org  Assigned Reconciler 

Veronica Chaires  956‐273‐1048  vchaires@laredoisd.org  Back‐up Reconciler 
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PURCHASING CARD AGREEMENT 

APPENDIX A 

La redo Independent School Dist rict is pleased to present you with thi s purchasi ng card. It 
represe nts trust in you and your empowermcnt as a responsib le agent to safeguard and protec t 
L1SD assets. 

I. . have sati sfac torily fini shed the mandated L1 SD 
Visa Purchasing Card train ing. and I have been info rmed about thc content. requiremen ts. and 
expectations of P-Card guidelines for employees at Lisa. My card number is -----0---­
(last 8 digi ts) and as a cardholder. I have rece ived a copy of the P-Card gu idel ines and agree to 
abide by these guidelines. 

I understand that Laredo Independent School District is liable to BBVA Compass Bank for the 
VISA purchasi ng ca rd transac tions that I will be conducting. I agree to Lise this card For L1SD 
approved purchases onl y and not for pe rsonal use. J understand that L1SD wi ll audit the use of 
P-Cards and report any discrepancies. 

I further understand that improper use of thi s card is a condit ion of my employment and 
continuing priv ilege of using the eard at LlSD. In addition, I agree to reimburse the District for 
any transaction cost not previously approved or associated with the Distri ct. even if I have 
tcrminated my job \vith LlSD. I understand that Lisa may terminate the right to use th is card at 
any timc lor any reason as well as return ing the card to the L1 SD as soon as my cmployme11l is 
tenllinated. 

I understand that if I have questions. at any time. regard ing the P-Card. I wi ll consult with my 
immediate supervisor or the program administrator at Financial Services Department. 

Cardholder Signature: ____________ Date: _______ ___ _ 

Cardholder Print allle : __________ _ 

Cardholder' s Department : __________ _ Phone: _________ _ 



n : x .\ S 11 0 rEL OCCl'PANCY TAX EXE~IPTION CE RTIFICATE 

NOTE: This cef'fificate is for business only. II0t to be IIsed for pnvalo purposes, undor penally o( law. The Itotel operator may request a govern­
men! ID, business card o r other identI f ica tion to verify exemption claimed. Certificate Sl10uld oe furmshed to Ihe hotol or molel 
DO NOT .~n(i the completed (;f!/I,f/cnle /0 Ihe Camp//oller of Public Accounts rile cerlll/cale does nol leqUIre (I !lumber 10 be valid Refer 10 Holel Rule 

1(51 (Of oxemptlons 

Chm:k e~cmpt>oo dalmed 

D United States government or Texas government o ffi cial exempt from state , c ity, and county taxes Includes US govern­
ment agencies and I\S employees traveling on official business. Texas stale officials or employees who present a Hotel Tax 
Exemption Photo Identification Card, and diplomatic personnel of a foreign government wllo present a Tax Exemption Card 
I!>succi by the US Department of Slate 

o Religious , charitable, or educational organization or employee exempt from state tax only . Educational organizations 
Include school dlstncts. pnvate or puhhc elementary and secondary schools. and Texas institutions of higher educahon as 
defined In Section 61.003. Texas Educalion Code. Beginning October 1. 2003. non-Texas Inslltutlons of higher education (pubhc 
and pnvate univerSities. Junior colleges. community colle<Jes) must pay the state hotet occupancy tax. ReligiOUS ond chantable 
organlzahons must hold a letter of exemption Issued by the Comptroller of Public Accounts to cl<lIm the exemption. 

o Other. Organization exempt by law other than Chapter 156, Tax Code. Specify reason for exempt status below. Supporting 
Documentation ReqUi red. 

·I~'~'.,· "j .·,_I",n, ""''"" .. ,! "~'.,, ' ,.,:~ LIf-' .. , · ,~,) 

GUEST CERTIFICATION : I dcddrc Ihal I am an occupanioi ttliS holellmolel OflofflClal bUSiness sanctioned by the a_cOlpt orgamzatlon namc<lJOO\l€ 
,md Ihal allinformahon shown on Ihls document IS true and coned 

sign, 
here ,. 

FOR HOTEL/MOTEL USE ONLY (OPI/ONAL) 
N~"'p (0< II!' .,"")'~I 

.0\<11''''' f1I 01 .. m<'1e!' 51:' .... 1 3"d "U'~_. "it <1M .. llf' """"', 

Rr--.n '~I .. I 'c , '", 

I ,,,. 

If .... "rl"~'~I" I "",OUt" paO\l t Y '1'..,-' I Met/lod 01 Pol)" c. 'I 

You have celtol;n rights ullder ChaplOls 552 and 559. Governmenl Code. /0 reView, request arid correct m/ormatlOll we have 011 hie aooul you 
To review Of corfact your slate tax-related mlo/malrOll, COlllaclllle Texas Stale Comp/roller's offrce 

Hotels may reqUire Verif ication before accepting a hotel occupancy tax exemption certificate. An organization may qllalify for 
110lel occupancy tax exemption even when it does not have a Comptroller's leiter of hotel tax exempllOn or cannot be found 
on the Comptroller's list of exempt organiza tions. Some examples include churches, publiC schools and community colleges 

You may need to pay the lax unlll venflcation of hotel tax exemption can be obtamed from the Comptroller's office You can 
apply to the holel for a refund or credit 

A lisl of chantable. educational , religious and other organlzallons that are exempt from stale andfor local hotel tax IS online 
al hllp:/lwindow.slate_lx.us/laxjnIQ/exemptlexempt search.hlm!. Olher IIlformation about Texas tax exemptions, mcludmg 
applications, IS online at htto:flwindow slale Ix_us/laxmfo/exempllindex.html 

You can also send an e-mail to exempl.orgs@cpa.statetxu§ofcall (800 ) 252-1385. 



G!\~ 01·339 (B&<:.I<) 
If!l;I ':;:' (R\W S-07/6) 

TEXAS SALES AND USE TAX EXEMPTION CERTIFICATION 

Name of purchaser. firm or agency 

Address (Street & number. POBox or ROUie number) I Phone (Are" code and number) 

C,ty. State. ZIP cooe 

I, the purchaser named above, claim an exemption from payment of sales and use taxes (for the purchase of taxable 
items described below or on the attached order or invoice) from: 

Seller: 

Street address: City, Siale , ZIP code: 

Description of items to be purchased or on the attached order or invoice: 

Purchaser claims this exemption for the following reason: 

I understand thai I w ill be liable for payment of all stale and local sales or use taxes which may become due for failure to comply with 
the provisions of the Tax Code and/or all applicable law. 

I understand thai il is a criminal offense to give an exemption celtificate to the seller forlaxable items that I know. at the time of purchase. 
will be used in a manner other than that expressed ill this cerlificate, and depending on the amount of tax evaded. the offense may range 

from a Class C misdemeanor to a felony of the second degree. 

Purchaser 

sign ~ 
here 

Title 

NOTE: This certificate cannot be issued for the purchase. lease, or rental of a motor vehicle . 

THIS CERTIFICATE DOES NOT REQUIRE A NUMBER TO BE VALID. 

Sales and Use Tax "Exemption Numbers" or ''Tax Exempt" Numbers do not exist. 

Date 

This certificate should be furnished to the supplier. Do not send the completed certificate to the Comptroller of Public Accounts. 
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P-CARD RECONCILIATION FORM* 
P-Card H (hut 4 d igiS!!): Cll rdholdtr's Namt: 

Phon .. II: ['Oil Location: 

DeKri l toll '" Com 0 ' Acto ... ' Numbtr Amollat 

• This reconciliation fonn is for P-Card transactions Olher than travel 
.. Campuses must aUach appm\"ed lesson plans 

Purpost: 

AUlhoriud Signalur" 
Cardholders cannot sogn their own Pcard forms 

All purchases mad ... with the S t.atr Purchasing Card lire Sa les Tu: Extmpl. If addi tional lines are 
nceded. use another ['card Reconciling Fonn 10 continue listing purchases. Compltlt a nd submillhis form 
along ... ith Ih t origin al receipts within 7 ulcndar d ll\'~ from the dale of purthast . 

Salt,uOrdtr forms/Parkine slips art' 1'101 rtuoired ror ftfOndl inl! Ynd CANNOT Itt un d ill platt of Iht rrct'inl. 

Please- rtmtmht'r that usr of thr P-card is a prh·ilege. T hr samt purchas ing laws, ruin and polities 
still apply. T hr ust of Urm cont racts is mandatory by state law. S t. tt pu rchas ing procedurts and 
guidelines may not be circ um,'enled by Ihr usr of lhr Purchasing Ca rd. Anyone found in "iolalion of 
thtse polides will br subjecI 10 having his/hr r card re,'oked and/<Jr disdplinar'Y action will bt taku 
which could indud t termin ation. 

Rtcondlcr'S ApprO"al ____________ _ Date 

SO.OO 


