Austin Independent School District
DIRECT DEPOSIT FORM

To enroll complete this Direct Deposit Form and return it to the paa/roll office. The Direct Deposit Form must be received by noon on the Friday preceding the
next scheduled payday for a biweekly paid employee or by the 15" of the month for a monthly paid employee. A new direct deposit request, bank or account
change requires a pre-note to be sent to the bank before the add or change becomes effective. A pre-note sends your account type, bank ID and account
number to the bank to assure the accuracy of the numbers. While this test (pre-note) is being conducted you will receive one more paper check. If the test is
successful, thereafter your pay will automatically be deposited into your account. We will provide you with an Earnings Statement each payday that will detail
your gross pay, deductions and net pay, which would be the amount we deposit for you.

I hereby authorize the Austin Independent School District, hereinafter called the District, to deposit any amounts owed me by initiating credit entries to my
bank account indicated in this form. In the event that District deposits funds erroneously into my account, | authorize District to debit my account for an
amount not to exceed the original amount of the erroneous credit. If any action or inaction taken by the payee results in non-acceptance of an EFT deposit by
the designated financial institution, payee acknowledges that the District has no responsibility to issue another payment until the funds for the non-accepted
deposit are returned to the District by the financial institution. If non-acceptance by the financial institution is the result of action or inaction by the payee, late
fees and penalties including consequential damages caused by this non-acceptance do not apply.

IF YOU HAVE ANY QUESTIONS OR CONCERNS ABOUT THIS FORM, PLEASE CONTACT PAYROLL @ 414-1734.

Do not close your account until one whole pay cycle after completing and delivering to the Payroll Department a new Direct Deposit Form marked
“Change” or “Cancel”.

Mark one box with an “X”:

[]New ] Change ] Cancel
Name (Print or Type) Employee Identification Number
Home Address Position
City Zip Campus

BANK INFORMATION MUST BE CORRECT AND COMPLETE.
PLEASE CONTACT YOUR BANK TO VERIFY ALL INFORMATION (PAY SPECIAL ATTENTION TO THE ROUTING NUMBER YOU
PROVIDE, AS IT MAY BE DIFFERENT THAN THE ONE PRINTED ON YOUR CHECKYS)

Name of Bank Your Account Number

Checking: MUST ATTACH A VOIDED CHECK

Savings
9 Digit Bank Routing/Transit Routing Number

Attach o

a 20423L5E 7812 L23LSE7A9" 0404

voided T =t St

check

here Routing/transit Checking account Check number — not
number-always found number needed for direct
between these two deposit
symbols

This authorization is to remain in full force and effect until the District has received written notice from me of any
changes in such time and in such manner as to afford the District a reasonable opportunity to act on it.

Signature Date
For Office Use Only Entry Date
Pre-Note Date Direct Deposit Month

Over



OPERATING PROCEDURES FOR DIRECT DEPOSIT

1. Employees eligible:
e All district employees are eligible for direct deposit

2. Enrollment period:
e Anytime after becoming an employee.

3. How to enroll:
e  Complete a “DIRECT DEPOSIT FORM” and submit to CAC-Finance Office, Ste. A370. The Direct Deposit Form must be received by
noon on the Friday preceding the next scheduled payday for a biweekly paid employee or by the 15™ of the month for a monthly paid
employee.

4. When effective:
e  Payroll checks issued in the second pay cycle following timely receipt of “DIRECT DEPOSIT FORM?” form in the Finance Office (see #3
How to enroll) AND successful test transaction with your financial institution.

5. Depositories that can be selected:
e Any depository institution that is a member of the Federal Reserve System.

6. Amount of deposit:
e Netamount of check. No splits between institutions or accounts allowed. No partial direct deposit is permitted.

7. Cancellation of option:
e  Option may be cancelled by completing a new Direct Deposit Form with an “X” marked in the box to the left of “Cancel” and submitting
same to CAC-Finance Office, Ste. A370. Cancellations will be effective the next pay cycle after the pay cycle in which the cancellation is
submitted. Remember not to close your account prior to these dates.

8. Stop Direct Deposit:
e  Employees must notify payroll to stop direct deposit until a new account can be established due to lost/stolen checkbooks or personal
circumstances. Employees must complete a new direct deposit form if a new account number is issued. There is a Thirty Day Limit on re-
establishing Direct Deposit with changes.

9. Changing Depositories:
e Depositories may be changed. Since a trial run must be made through the Federal Reserve System, there is a one pay-cycle delay of payroll
deposits to the new depository account. You will receive a paper paycheck for this one cycle (See #4 When Effective).

10. Payroll Information:
o  Payroll Stub will be sent to you every pay date at either your assigned location or mailed at the District’s discretion.

11. Direct Deposits credited to your account:
e  On payday check with your bank for posting times of direct deposits.




Austin Independent School District
FORMULARIO DE DEPOSITO DIRECTO

Para inscribirse, llene este Formulario de Deposito Directo y entréguelo a la Oficina de Nominas. El Formulario de Deposito Directo debe de ser recibido
antes que 12pm (mediodia) el viernes antes del préximo dia de pago para empleados bisemanales o el quince del mes para empleados de nomina mensual. Una
nueva aplicacion de depdsito directo o un cambio de banco o de nimero de cuenta requiere una preautorizacion llamada “prenote”. Una “prenote” manda la
informacion de su cuenta bancaria para verificacion de informacion. Durante este periodo de prueba o “prenote”, usted recibira un cheque mas en sus manos.
Si la prueba “prenote” es aprobada, usted comenzara a recibir su pago depositado automaticamente en su cuenta bancaria. Usted también recibira un recibo de
depdsito directo que incluird su sueldo bésico, sus deducciones detalladas y su pago neto, que sera la cantidad depositada.

Por la presente autorizo que Austin Independent School District, de ahora en adelante denominado el Distrito, deposite cualquier cantidad que me deban a
través de giros de crédito a mi cuenta bancaria indicada en este formulario. En el evento que el Distrito deposite a mi cuenta fondos por equivocacion, autorizo
que el Distrito cargue a mi cuenta una cantidad igual o menos que la cantidad equivocada originalmente depositada en mi cuenta. Si cualquier acto o falta de
acto por el recipiente de pago resulta en el rechazo de el banco de este dep6sito electronico (EFT), el recipiente del pago reconoce que el Distrito no es
responsable por re-emplazar el pago hasta que los fondos rechazados son regresados al Distrito de el banco. Si el rechazo de el depdsito en el banco es debido a
actos o falta de actos del recipiente del pago, las multas y penalidades no aplican.

SI TIENE ALGUNAS PREGUNTAS SOBRE ESTA FORMA, FAVOR DE LLAMAR AL DEPARTAMENTO DE PAYROLL AL NUMERO 414-1734.

No cierre o cancele su cuenta bancaria hasta que un periodo completo de pago se haya cumplido después de su entrega de este formulario marcado
para Cancelacion o para Cambio a la oficina de Finanzas.

Marque una con “X”:

[]Nueva ] Cambiar ] Cancelar
Nombre (Imprimir) Numero de Identificacién del Empleado
Direccion de su Hogar Ocupacion
Ciudad Cadigo Postal Escuela

INFORMACION BANCARIA DEBE SER CORRECTA'Y COMPLETA.
FAVOR CONTACTE A SU BANCO PARA VERIFICAR TODA LA INFORMACION (SU NUMERO DE RUTA/TRANSITO BANCARIA PUEDE SER
DISTINTO DEL NUMERO IMPRIMIDO EN SUS CHEQUES)

Nombre de su Banco Su nimero de Cuenta Bancaria

Cuenta de Cheques: DEBE INCLUIR UN CHEQUE CANCELADO
Cuenta de Ahorros

Nueve Nimeros de Identificacion de su Banco/Ruta/Transito

Incluya un o
cheque OR23L5E 781 $23LSE7AS" 004
cancelado l|r N e
Numero de Numero de cuenta Numero de este Cheque —
Ruta/Transito-siempre bancaria no se necesita para
entre estos dos deposito directo
simbolos

Esta autorizacion continua en efecto hasta que el Distrito reciba aviso por escrito de mi (el empleado) de cualquier cambio de manera que el
Distrito tenga suficiente tiempo para hacer esos cambios.

Firma Fecha

Para Uso Oficial Fecha de Inicio

Fecha del Pre-Note Mes de Deposito Directo

Atras



PROCESO DE OPERACION PARA DEPOSITO DIRECTO

1. Empleados que son elegibles:
e Todos los empleados del Distrito son elegibles para deposito directo

2. Periodo de Inscripcidn:
e  En cualquier momento si es empleado del Distrito.

3. Como se Inscribe:
e Llene el “FORMULARIO DE DEPOSITO DIRECTO” y entréguelo al CAC-Oficina de Finanzas, Ste. A370. El formulario de Deposito
Directo debe ser recibido al mediodia de el viernes antes de el préximo dia de pago para empleados bisemanales o para el quince del mes
para empleados de homina mensual.

4. Cuando Empieza:
e  Cheques de nomina pagos el Segundo periodo de pago después de recibir el “FORMULARIO DE DEPQOSITO DIRECTQ” en la oficina de
Finanzas (vea #3 Como se Inscribe) ademas de validacidn de su preautorizacion “prenote” con su banco.

5. Cuales Dep6sitos son elegibles:
e  Cualquier deposito de bancos que son miembros del Sistema de Reserva Federal.

6. Cantidad Del Deposito:
e  Cantidad Neta de su Cheque. No se puede dividir el deposito entre mas de una Cuenta Bancaria, ni mas de un Banco. No se permiten
depdsitos parciales.

7. Cancelado de su Opcion:
e  Esta opcion puede ser cancelada si usted completa otro “FORMULARIO DE DEPOSITO DIRECTO” y marca una “X” en la cajitaa la
izquierda de “Cancelar” y la entrega a CAC-Oficina de Finanzas, Ste. A370. Cancelaciones se hara efectivas el proximo periodo de pago
después del periodo en que se entrego la cancelacion Recuerde que no debe cerrar su cuenta bancaria antes de estas fechas.

8. Parar Deposito Directo:
e  Empleados deben de informar nomina de parar deposito directo hasta que una cuenta bancaria nueva este disponible si a usted se le perdid
o le robaron la chequera (o por otras razones personales). Empleados deben llenar otro “FORMULARIO DE DEPOSITO DIRECTQ” si le
cambian su numero de cuenta. Hay un limite de 30 dias para re-establecer sus cambios a deposito directo.

9. Cambios de Banco:
e  Se puede cambiar de Banco. Como se tiene que hacer una prueba con su banco nuevo, el cambio se tarda un periodo de pago completo.
Usted recibira cheques en papel por este periodo (Vea #4 Cuando Empieza).

10. Informacién de Nomina:
e Un recibo de pago de nomina se le enviara cada dia de pago a su lugar de trabajo o por correo a la discrecion del Distrito.

11. Deposito Directo en su cuenta:
e  Sudiade pago consulte con su banco para saber la hora exacta en que los fondos estan disponibles.




