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AARRTTIICCLLEE  11..  GGEENNEERRAALL  PPRROOVVIISSIIOONNSS  

SSeeccttiioonn  11--11..    PPuurrppoossee  ooff  rruulleess..  

IItt  iiss  tthhee  ppuurrppoossee  ooff  tthheessee  rruulleess  ttoo  sseett  ffoorrtthh  tthhee  pprriinncciipplleess  aanndd  pprroocceedduurreess  wwhhiicchh  wwiillll  bbee  

ffoolllloowweedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  iinn  tthhee  aaddmmiinniissttrraattiioonn  ooff  tthhee  CCoouunnttyy''ss  ppeerrssoonnnneell  

pprrooggrraamm..    TThheeyy  aarree  iinntteennddeedd  ttoo  eessttaabblliisshh  aann  eeffffiicciieenntt,,  eeqquuiittaabbllee  aanndd  ffuunnccttiioonnaall  ssyysstteemm  ooff  

ppeerrssoonnnneell  aaddmmiinniissttrraattiioonn  wwhhiicchh  ggoovveerrnnss  tthhee  aappppooiinnttmmeenntt,,  pprroommoottiioonn,,  ttrraannssffeerr,,  llaayyooffff,,  

ddiissmmiissssaall,,  ddiisscciipplliinnee,,  aanndd  ootthheerr  rreellaatteedd  ccoonnddiittiioonnss  ooff  eemmppllooyymmeenntt..    TThheeyy  aarree  nnoott  

iinntteennddeedd  ttoo  bbee  aa  ccoonnttrraacctt  bbeettwweeeenn  tthhee  CCoouunnttyy  aanndd  iittss  eemmppllooyyeeeess  aanndd  ddoo  nnoott  ccrreeaattee  

ccoonnttrraaccttuuaall  rriigghhttss  ffoorr  eemmppllooyyeeeess..    TThhee  CCoouunnttyy  rreesseerrvveess  tthhee  rriigghhtt  ttoo  cchhaannggee  tthhee  

PPeerrssoonnnneell  PPoolliicciieess  HHaannddbbooookk  aatt  aannyy  ttiimmee..  

  

SSeeccttiioonn  11--22..    PPoossiittiioonnss  ccoovveerreedd  bbyy  tthhee  rruulleess..  

TThheessee  rruulleess  sshhaallll  aappppllyy  ttoo  aallll  ppoossiittiioonnss  iinn  aallll  ddeeppaarrttmmeennttss  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  aanndd  ttoo  ssuucchh  

ootthheerr  ppoossiittiioonnss  aass  mmaayy  bbee  pprroovviiddeedd  hheerreeiinn  ssuubbjjeecctt  ttoo  aapppplliiccaabbllee  MMiissssoouurrii  llaaww,,  eexxcceepptt  

tthhaatt  pprroovviissiioonnss  ooff  aa  wwoorrkk  aaggrreeeemmeenntt  uunnddeerr  tthhee  MMiissssoouurrii  MMeeeett  aanndd  CCoonnffeerr  LLaaww,,  wwhheenn  iinn  

ccoonnfflliicctt  wwiitthh  oorr  ssuupppplleemmeennttaall  ttoo  tthheessee  rruulleess,,  mmaayy  pprroovviiddee  tthhee  aapppplliiccaabbllee  rruulleess  ffoorr  

eemmppllooyyeeeess  ccoovveerreedd  bbyy  tthhee  wwoorrkk  aaggrreeeemmeenntt..  

  

SSeeccttiioonn  11--33..    AAddmmiinniissttrraattiioonn  ooff  tthhee  rruulleess..  

TThhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  sshhaallll  bbee  cchhaarrggeedd  wwiitthh  tthhee  oovveerraallll  rreessppoonnssiibbiilliittyy  ffoorr  tthhee  

aaddmmiinniissttrraattiioonn  ooff  tthheessee  rruulleess..  

  

SSeeccttiioonn  11--44..    DDeeppaarrttmmeennttaall  rreegguullaattiioonnss..  

TThheessee  rruulleess  sshhaallll  nnoott  bbee  ccoonnssttrruueedd  aass  lliimmiittiinngg  iinn  aannyy  wwaayy  tthhee  ppoowweerr  aanndd  aauutthhoorriittyy  ooff  aannyy  

ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  ttoo  mmaakkee  ooppeerraattiinngg  ddeeppaarrttmmeennttaall  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss  ggoovveerrnniinngg  tthhee  

ccoonndduucctt  aanndd  ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  eemmppllooyyeeeess..    DDeeppaarrttmmeennttaall  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss  sshhaallll  nnoott  

ccoonnfflliicctt  wwiitthh  pprroovviissiioonnss  ooff  tthheessee  rruulleess..    WWhheenn  aapppplliiccaabbllee,,  ddeeppaarrttmmeennttaall  rruulleess  sshhaallll  bbee  

aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    aanndd  sshhaallll  bbee  ppuubblliisshheedd  aanndd  aa  ccooppyy  ffuurrnniisshheedd  ttoo  

eeaacchh  eemmppllooyyeeee  ttoo  wwhhoomm  tthheeyy  aappppllyy..    SSuucchh  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss,,  wwhheenn  aapppprroovveedd,,  

ppuubblliisshheedd,,  aanndd  ddiissttrriibbuutteedd  aass  hheerreeiinn  pprroovviiddeedd,,  sshhaallll  hhaavvee  tthhee  ffoorrccee  aanndd  eeffffeecctt  ooff  rruulleess  ooff  

tthhaatt  ddeeppaarrttmmeenntt,,  aanndd  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  mmaayy  bbee  bbaasseedd  uuppoonn  bbrreeaacchh  ooff  aannyy  ssuucchh  rruulleess  

aanndd  rreegguullaattiioonnss..  

  

AARRTTIICCLLEE  22..  DDEEFFIINNIITTIIOONN  OOFF  TTEERRMMSS  

  

TThhee  ffoolllloowwiinngg  wwoorrddss  aanndd  pphhrraasseess  sshhaallll  hhaavvee  tthhee  mmeeaanniinnggss  iinnddiiccaatteedd  tthhrroouugghhoouutt  tthheessee  

rruulleess  eexxcceepptt  wwhheerree  tthhee  ccoonntteexxtt  cclleeaarrllyy  iinnddiiccaatteess  ootthheerrwwiissee::  

AAnnnniivveerrssaarryy  ddaattee..  DDaattee  ooff  aappppooiinnttmmeenntt  oorr  pprroommoottiioonn  ttoo  aa  ppoossiittiioonn  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  

sseerrvviiccee  oorr  ddaattee  ooff  ttrraannssffeerr  ttoo  aa  ddiiffffeerreenntt  ccllaassss  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  ffoorr  ccuurrrreenntt  ppeerriioodd  ooff  

ccoonnttiinnuuoouuss  sseerrvviiccee..  

AAppppooiinnttiinngg  aauutthhoorriittyy..  TThhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  oorr  aa  ddeessiiggnneeee  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  

CCoommmmiissssiioonn,,  oorr  aannyy  ppeerrssoonn  hhaavviinngg  tthhee  ppoowweerr  bbyy  vviirrttuuee  ooff  ssttaattee  llaaww  oorr  ootthheerr  llaawwffuullllyy  

ddeelleeggaatteedd  aauutthhoorriittyy  ttoo  mmaakkee  aappppooiinnttmmeenntt  ttoo  ppoossiittiioonnss  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee..  

AAppppooiinnttmmeenntt..  TThhee  ddeessiiggnnaattiioonn  ttoo  aa  ppoossiittiioonn  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  ooff  aa  ppeerrssoonn  wwhhoo  

hhaass  qquuaalliiffiieedd  ffoorr  tthhee  aappppooiinnttmmeenntt  tthhrroouugghh  aann  aapppprroopprriiaattee  sseelleeccttiioonn  pprroocceessss..  
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CCeerrttiiffiiccaattiioonn..  TThhee  aacctt  ooff  ssuuppppllyyiinngg  aann  aappppooiinnttiinngg  aauutthhoorriittyy  wwiitthh  aann  aapppprroopprriiaattee  

nnuummbbeerr  ooff  nnaammeess  ooff  aapppplliiccaannttss  wwhhoo  aarree  eelliiggiibbllee,,  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  lleeggaall  pprroovviissiioonnss  aanndd  

tthheessee  rruulleess,,  ffoorr  aappppooiinnttmmeenntt  ttoo  aa  ppoossiittiioonn..  

CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn..  TThhee  dduullyy  eelleecctteedd  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  oorr  aa  

ddeessiiggnneeee  wwhheenn  aapppprroopprriiaattee..  

CCllaassss..    OOnnee  oorr  mmoorree  ppoossiittiioonnss  ssuuffffiicciieennttllyy  ssiimmiillaarr  iinn  rreessppeecctt  ttoo  aassssiiggnneedd  wwoorrkk  

dduuttiieess  aanndd  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  tthhaatt  tthhee  ssaammee  ccllaassss  ttiittllee  mmaayy  bbee  rreeaassoonnaabbllyy  aanndd  ffaaiirrllyy  uusseedd  ttoo  

ddeessiiggnnaattee  eeaacchh  ppoossiittiioonn  aallllooccaatteedd  ttoo  tthhee  ccllaassss,,  tthhaatt  tthhee  ssaammee  mmiinniimmuumm  eedduuccaattiioonn  aanndd  

wwoorrkk  eexxppeerriieennccee  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  mmaayy  bbee  rreeqquuiirreedd,,  aanndd  tthhaatt  tthhee  ssaammee  ssaallaarryy  rraannggee  mmaayy  

aappppllyy  wwiitthh  eeqquuiittyy..  

CCoovveerreedd  eemmppllooyyeeeess..  AAnn  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  iiss  ccoovveerreedd  bbyy  tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  tthhee  FFaaiirr  

LLaabboorr  SSttaannddaarrddss  AAcctt  ((FFLLSSAA)),,  ppaarrttiiccuullaarrllyy  aass  rreellaatteedd  ttoo  oovveerrttiimmee..  

DDaattee  ooff  eemmppllooyymmeenntt..  TThhee  ddaattee  aann  eemmppllooyyeeee  ssttaarrttss  wwoorrkk  aass  aa  nneeww  hhiirree  oorr  rreehhiirree..  

DDaattee  ooff  tteerrmmiinnaattiioonn..  TThhee  ddaattee  aann  eemmppllooyyeeee  sseeppaarraatteess  ffrroomm  eemmppllooyymmeenntt..  

DDeemmoottiioonn..  TThhee  mmoovveemmeenntt  ooff  aann  eemmppllooyyeeee  ffrroomm  aa  ppoossiittiioonn  iinn  oonnee  ccllaassss  ttoo  aa  ppoossiittiioonn  iinn  

aannootthheerr  ccllaassss  hhaavviinngg  aa  lloowweerr  mmaaxxiimmuumm  ssaallaarryy  rraattee..  

DDeeppaarrttmmeenntt..  AAnnyy  ooff  tthhee  ddeeppaarrttmmeennttss  uunnddeerr  tthhee  jjuurriissddiiccttiioonn  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn,,  

nnooww  oorr  aass  hheerreeaafftteerr  eessttaabblliisshheedd..  

DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd..  TThhee  cchhiieeff  ooppeerraattiinngg  mmaannaaggeerr  ooff  aannyy  ddeeppaarrttmmeenntt  oorr  tthhee  eelleecctteedd  

ooffffiicciiaall  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  ooff  ssuucchh  ooffffiiccee  oorr  ddeeppaarrttmmeenntt..  

EElliiggiibbllee..  AA  ppeerrssoonn  wwhhoossee  nnaammee  iiss  oonn  aa  ccuurrrreenntt  eelliiggiibbllee  lliisstt  aanndd  wwhhoo  mmaayy  uunnddeerr  

tthheessee  rruulleess  bbee  cceerrttiiffiieedd  ffoorr  aappppooiinnttmmeenntt  ttoo  aa  ppoossiittiioonn  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee..  

EEmmeerrggeennccyy..    AA  ssuuddddeenn  aanndd  uunnffoorreesseeeenn  hhaappppeenniinngg  tthhaatt  rreeqquuiirreess  tthhee  uunnsscchheedduulleedd  

sseerrvviicceess  ooff  aann  eemmppllooyyeeee  ttoo  pprrootteecctt  tthhee  hheeaalltthh,,  wweellffaarree,,  aanndd  ssaaffeettyy  ooff  tthhee  ccoommmmuunniittyy..  

EExxeemmpptt  eemmppllooyyeeee..    AAnn  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  iiss  eexxeemmpptteedd  ffrroomm  tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  tthhee  

FFaaiirr  LLaabboorr  SSttaannddaarrddss  AAcctt  ((FFLLSSAA))  bbyy  tthhee  AAcctt  oorr  wwhhoo  iiss  nnoott  ccoovveerreedd  bbyy  tthhee  AAcctt,,  

ppaarrttiiccuullaarrllyy  aass  iitt  rreellaatteess  ttoo  oovveerrttiimmee..  

FFuullll--ttiimmee  eemmppllooyyeeee..  AAnn  eemmppllooyyeeee  ooccccuuppyyiinngg  aa  ppoossiittiioonn  iinncclluuddeedd  iinn  tthhee  aaddoopptteedd  

aannnnuuaall  bbuuddggeett  tthhaatt  iiss  nneeiitthheerr  ssppeecciiffiieedd  ppaarrtt--ttiimmee  nnoorr  tteemmppoorraarryy  eemmppllooyymmeenntt,,  nnoorr  lliimmiitteedd  

ffoorr  aa  ppeerriioodd  ooff  lleessss  tthhaann  tthhee  bbuuddggeett  yyeeaarr..    AAllssoo  aannyy  eemmppllooyyeeee  ooccccuuppyyiinngg  ssuucchh  aa  ppoossiittiioonn  

eessttaabblliisshheedd  dduurriinngg  aa  ggiivveenn  bbuuddggeett  yyeeaarr  uunnlleessss  tthhee  aappppooiinnttiinngg  aauutthhoorriittyy  cceerrttiiffiieess  tthhaatt  

ssuucchh  ppoossiittiioonn  wwiillll  nnoott  bbee  ccoonnttiinnuueedd  iinn  tthhee  ssuucccceeeeddiinngg  yyeeaarr''ss  bbuuddggeett..    TThhee  hhoouurrss  ooff  wwoorrkk  

aarree  aapppprrooxxiimmaatteellyy  22008800  ppeerr  yyeeaarr..  

GGrriieevvaannccee..  AA  ccoommppllaaiinntt  rreellaattiinngg  ttoo  eemmppllooyymmeenntt,,  tthhee  aapppplliiccaattiioonn  ooff  ppeerrssoonnnneell  rruulleess  aanndd  

rreegguullaattiioonnss,,  wwoorrkkiinngg  ccoonnddiittiioonnss,,  oorr  rreellaattiioonnsshhiippss  bbeettwweeeenn  aann  eemmppllooyyeeee  aanndd  aa  

ssuuppeerrvviissoorr..  

IImmmmeeddiiaattee  ffaammiillyy..  HHuussbbaanndd,,  wwiiffee,,  ssoonn,,  ssoonn--iinn--llaaww,,  ddaauugghhtteerr,,  ddaauugghhtteerr--iinn--llaaww,,  mmootthheerr,,  

mmootthheerr--iinn--llaaww,,  ffaatthheerr,,  ffaatthheerr--iinn--llaaww,,  bbrrootthheerr,,  bbrrootthheerr--iinn--llaaww,,  ssiisstteerr,,  ssiisstteerr--iinn--llaaww,,  

ggrraannddppaarreennttss,,  aanndd  ggrraannddcchhiillddrreenn,,  aass  ddeeffiinneedd  bbyy  tthhee  UUSS  DDeepptt  ooff  LLaabboorr..  

IInnttrroodduuccttoorryy  eemmppllooyyeeee..  AA  ffuullll--ttiimmee  oorr  ppaarrtt--ttiimmee  eemmppllooyyeeee  sseerrvviinngg  aann  iinnttrroodduuccttoorryy  

wwoorrkkiinngg  tteesstt  ppeerriioodd  ooff  9900  ddaayyss..  

IInnttrroodduuccttoorryy  ppeerriioodd..  AA  wwoorrkkiinngg  tteesstt  ppeerriioodd  dduurriinngg  wwhhiicchh  aa  nneewwllyy  aappppooiinntteedd  ffuullll--

ttiimmee  oorr  ppaarrtt--ttiimmee  eemmppllooyyeeee  iiss  rreeqquuiirreedd  ttoo  ddeemmoonnssttrraattee  ffiittnneessss  bbyy  aaccttuuaall  ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  

tthhee  dduuttiieess  ooff  tthhee  ppoossiittiioonn  ttoo  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  aappppooiinntteedd..  

JJoobb  ddeessccrriippttiioonn..  AA  wwrriitttteenn  ssttaatteemmeenntt  ooff  tthhee  cchhaarraacctteerriissttiicc  dduuttiieess,,  rreessppoonnssiibbiilliittiieess,,  aanndd  

qquuaalliiffiiccaattiioonn  rreeqquuiirreemmeennttss  tthhaatt  ddiissttiinngguuiisshh  aa  ssppeecciiffiicc  ccllaassss  ffrroomm  ootthheerr  ccllaasssseess..  
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LLaayyooffff..  EEmmppllooyymmeenntt  sseeppaarraattiioonn  mmaaddee  nneecceessssaarryy  bbyy  llaacckk  ooff  wwoorrkk  oorr  ffuunnddss  oorr  ootthheerr  

rreeaassoonnss  nnoott  rreellaatteedd  ttoo  ffaauulltt,,  ddeelliinnqquueennccyy,,  oorr  mmiissccoonndduucctt  oonn  tthhee  ppaarrtt  ooff  aann  eemmppllooyyeeee..  

OOrriiggiinnaall  eemmppllooyymmeenntt  ddaattee..  FFiirrsstt  ddaattee  ooff  ooffffiicciiaall  aappppooiinnttmmeenntt  ttoo  aa  ppoossiittiioonn  iinn  tthhee  

CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  aafftteerr  aapppprroopprriiaattee  cceerrttiiffiiccaattiioonn  aanndd  ffoorr  aannyy  ppeerriioodd  ooff  ccoonnttiinnuuoouuss  sseerrvviiccee..  

PPaarrtt--ttiimmee  eemmppllooyyeeee..  PPaarrtt--ttiimmee  eemmppllooyyeeee  iinn  tthheessee  rruulleess  sshhaallll  mmeeaann  ppaarrtt--ttiimmee  

eemmppllooyyeeee  wwiitthhoouutt  bbeenneeffiittss  wwoorrkkiinngg  lleessss  tthhaann  11000000  hhoouurrss  iinn  aa  ttwweellvvee  ((1122))  mmoonntthh  ppeerriioodd..  

PPoossiittiioonn..  AA  ggrroouupp  ooff  ccuurrrreenntt  dduuttiieess  aanndd  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  aassssiiggnneedd  oorr  ddeelleeggaatteedd  bbyy  

ccoommppeetteenntt  aauutthhoorriittyy,,  rreeqquuiirriinngg  tthhee  ffuullll--ttiimmee,,  ppaarrtt--ttiimmee,,  oorr  tteemmppoorraarryy  eemmppllooyymmeenntt  ooff  oonnee  

ppeerrssoonn..  

PPrroommoottiioonnaall  lliisstt..  TThhee  nnaammeess  ooff  ppeerrssoonnss  ccuurrrreennttllyy  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  wwhhoo  hhaavvee  

aapppplliieedd  aanndd  aarree  qquuaalliiffiieedd  ffoorr  aappppooiinnttmmeenntt  ttoo  aa  ppoossiittiioonn  iinn  aa  ccllaassss  hhaavviinngg  aa  hhiigghheerr  

mmaaxxiimmuumm  ssaallaarryy  rraattee..  

QQuuaalliiffyyiinngg  PPeerriioodd..  TThhee  wwoorrkkiinngg  tteesstt  ppeerriioodd  sseerrvveedd  bbyy  pprroommoottiioonnaall  aappppooiinntteeeess  aanndd  

eemmppllooyyeeeess  ttrraannssffeerrrreedd  ttoo  aa  ccllaassss  ddiissssiimmiillaarr  ttoo  tthhee  oonnee  pprreevviioouussllyy  hheelldd..  

RReeccllaassssiiffiiccaattiioonn..  TThhee  ooffffiicciiaall  ddeetteerrmmiinnaattiioonn  tthhaatt  aa  ppoossiittiioonn  bbee  aassssiiggnneedd  ttoo  aa  ccllaassss  

ddiiffffeerreenntt  ffrroomm  tthhee  oonnee  ttoo  wwhhiicchh  iitt  wwaass  pprreevviioouussllyy  ccllaassssiiffiieedd  bbaasseedd  oonn  aa  ggrraadduuaall  cchhaannggee  iinn  

aa  ppoossiittiioonn  ttoo  iinncclluuddee  dduuttiieess  cclleeaarrllyy  oouuttssiiddee  ooff  tthhee  ccuurrrreenntt  ccllaassss  oorr  aann  iimmmmeeddiiaattee  cchhaannggee  

iinn  aa  ppoossiittiioonn  bbrroouugghhtt  aabboouutt  bbyy  aa  ddiivviissiioonn  oorr  ddeeppaarrttmmeenntt  rreeoorrggaanniizzaattiioonn  oorr  rreeddiissttrriibbuuttiioonn  ooff  

dduuttiieess..    WWhheetthheerr  aann  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  rreettaaiinneedd  iinn  aa  ppoossiittiioonn  aafftteerr  rreeccllaassssiiffiiccaattiioonn  ooff  tthhee  

jjoobb  sshhaallll  bbee  ddeetteerrmmiinneedd  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  ffoorr  tthhee  ppoossiittiioonn  aass  rreeccllaassssiiffiieedd..  

RReeppoossiittiioonniinngg..  TThhee  ooffffiicciiaall  ddeetteerrmmiinnaattiioonn  tthhaatt  aa  ccllaassss  ooff  ppoossiittiioonnss  bbee  aassssiiggnneedd  ttoo  aa  

ddiiffffeerreenntt  ppaayy  rraannggee  bbaasseedd  oonn  ""iinntteerrnnaall  eeqquuiittyy""  ((rreellaattiioonnsshhiipp  wwiitthh  ootthheerr  CCoouunnttyy  ccllaasssseess))  oorr  

""eexxtteerrnnaall  ccoommppeettiittiivveenneessss""  ((rreellaattiioonnsshhiipp  wwiitthh  wwaaggee  aanndd  ssaallaarriieess  ppaaiidd  iinn  tthhee  ccoommppaarraabbllee  

sseelleecctteedd  llaabboorr  mmaarrkkeettss))..  

RReessiiddeenntt..  AA  ppeerrssoonn  wwhhoossee  pprriinncciippaall  ppllaaccee  ooff  ddoommiicciillee  iiss  wwiitthhiinn  tthhee  ccoorrppoorraattee  

bboouunnddaarriieess  ooff  tthhee  CCoouunnttyy..  

TTeemmppoorraarryy//sseeaassoonnaall  eemmppllooyyeeee..  TTeerrmmss  uusseedd  iinntteerrcchhaannggeeaabbllyy  ttoo  ddeessccrriibbee  aa  ppoossiittiioonn  

ccoommpprriissiinngg  dduuttiieess  wwhhiicchh  ooccccuurr,,  tteerrmmiinnaattee,,  aanndd  rreeccuurr  sseeaassoonnaallllyy,,  iinntteerrmmiitttteennttllyy  oorr  

aaccccoorrddiinngg  ttoo  tthhee  nneeeeddss  ooff  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt..    SSuucchh  ppoossiittiioonn  sshhaallll  nnoott  rreeqquuiirree  mmoorree  tthhaann  

11000000  hhoouurrss  ooff  ppaayy  iinn  aannyy  ccoonnttiinnuuoouuss  ttwweellvvee  ((1122))  mmoonntthh  ppeerriioodd..    TThhee  aappppooiinnttiinngg  aauutthhoorriittyy  

sshhaallll  aassssiiggnn  aa  pprroojjeecctteedd  ddaattee  ooff  tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  lleessss  tthhaann  oonnee  ((11))  yyeeaarr  ffrroomm  ddaattee  ooff  hhiirree  

aanndd  sshhaallll  hhaavvee  ssuucchh  ddaattee  mmaaddee  aa  ppaarrtt  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ppeerrssoonnnneell  ffiillee..  

TTrraannssffeerr..  TThhee  mmoovveemmeenntt  ooff  aann  eemmppllooyyeeee  ffrroomm  oonnee  ddeeppaarrttmmeenntt,,  ddiivviissiioonn,,  oorr  uunniitt  ooff  

tthhee  CCoouunnttyy  ggoovveerrnnmmeenntt  ttoo  aannootthheerr,,  ffrroomm  oonnee  ppoossiittiioonn  ttoo  aannootthheerr  ppoossiittiioonn  ooff  tthhee  ssaammee  

ccllaassss,,  oorr  ttoo  aannootthheerr  ccllaassss  hhaavviinngg  tthhee  ssaammee  mmaaxxiimmuumm  ssaallaarryy  rraattee  iinnvvoollvviinngg  tthhee  

ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  ssiimmiillaarr  oorr  ddiissssiimmiillaarr  dduuttiieess  aanndd  rreeqquuiirriinngg  eesssseennttiiaallllyy  tthhee  ssaammee  bbaassiicc  

qquuaalliiffiiccaattiioonnss..  

VVaaccaannccyy..  AA  dduullyy  ccrreeaatteedd  ppoossiittiioonn  wwhhiicchh  iiss  nnoott  ooccccuuppiieedd  aanndd  ffoorr  wwhhiicchh  ffuunnddss  hhaavvee  

bbeeeenn  pprroovviiddeedd..  

YYeeaarr..  AA  ccaalleennddaarr  yyeeaarr  uunnlleessss  ootthheerrwwiissee  ssppeecciiffiieedd  iinn  aa  ppaarrttiiccuullaarr  sseeccttiioonn..  
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AARRTTIICCLLEE  33..  GGEENNEERRAALL  EEMMPPLLOOYYEEEE  PPOOLLIICCIIEESS  

  

SSeeccttiioonn  33--11..    EEqquuaall  EEmmppllooyymmeenntt  OOppppoorrttuunniittyy..  

IItt  iiss  tthhee  iinntteenntt  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  tthhaatt  aallll  ppeerrssoonnnneell  aaccttiivviittiieess  bbee  ccoonndduucctteedd  iinn  aa  mmaannnneerr  tthhaatt  

wwiillll  aassssuurree  eeqquuaall  eemmppllooyymmeenntt  ooppppoorrttuunniittyy  ffoorr  aallll  ppeerrssoonnss,,  wwiitthhoouutt  rreeggaarrdd  ttoo  ppoolliittiiccaall  

aaffffiilliiaattiioonn,,  rraaccee,,  ccoolloorr,,  rreelliiggiioonn,,  nnaattiioonnaall  oorriiggiinn,,  sseexx,,  aaggee,,  oorr  ddiissaabbiilliittyy..    TThhiiss  ppoolliiccyy  sshhaallll  

iinncclluuddee  aallll  ppeerrssoonnnneell  pprraaccttiicceess  rreellaatteedd  ttoo  tthhee  eemmppllooyymmeenntt  pprroocceessss,,  pprroommoottiioonnss,,  

ddeemmoottiioonn,,  ttrraannssffeerr,,  llaayyooffff,,  tteerrmmiinnaattiioonn,,  ccoommppeennssaattiioonn,,  bbeenneeffiittss,,  ttrraaiinniinngg,,  aanndd  ggeenneerraall  

ttrreeaattmmeenntt  ooff  eemmppllooyyeeeess..  

  

SSeeccttiioonn  33--22..    AAffffiirrmmaattiivvee  AAccttiioonn  PPllaann..  

TThhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  sshhaallll  bbee  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  ddeevveellooppmmeenntt  aanndd  aaddmmiinniissttrraattiioonn  ooff  

aa  vvoolluunnttaarryy  aaffffiirrmmaattiivvee  aaccttiioonn  ppllaann  ttoo  aaiidd  iinn  aacchhiieevviinngg  ffuullll  rreeaalliizzaattiioonn  ooff  eeqquuaall  

eemmppllooyymmeenntt  ooppppoorrttuunniittyy  ((EEEEOO))..    SSuucchh  ppllaann  sshhaallll  iinncclluuddee::  

((aa))  AA  ppoolliiccyy  ssttaatteemmeenntt..  

((bb))  AAssssuurraanncceess  ooff  ccoommpplliiaannccee  wwiitthh  aapppplliiccaabbllee  EEEEOO  llaawwss..  

((cc))  AA  uuttiilliizzaattiioonn  aannaallyyssiiss..  

((dd))  AAffffiirrmmaattiivvee  aaccttiioonn  oobbjjeeccttiivveess..  

  

SSeeccttiioonn  33--33..    AAllccoohhooll  &&  CCoonnttrroolllleedd  SSuubbssttaannccee  UUssee,,  AAbbuussee  &&  TTeessttiinngg  PPoolliiccyy..  

((aa))  PPoolliiccyy  oobbjjeeccttiivveess..  

  IItt  iiss  tthhee  ppoolliiccyy  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  ttoo  pprroovviiddee  ssaaffee,,  ddeeppeennddaabbllee,,  aanndd  eeccoonnoommiiccaall  

sseerrvviicceess  ttoo  iittss  cciittiizzeennss  aanndd  ttoo  pprroovviiddee  ssaaffee  wwoorrkkiinngg  ccoonnddiittiioonnss  ffoorr  iittss  eemmppllooyyeeeess,,  aanndd  ttoo  

ccoommppllyy  wwiitthh  tthhee  rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  ffeeddeerraall  llaaww  aanndd  rreegguullaattiioonnss  rreellaatteedd  ttoo  tthhee  DDrruugg  FFrreeee  

WWoorrkk  PPllaaccee  AAcctt  ooff  11998888  aanndd  tthhee  OOmmnniibbuuss  TTrraannssppoorrttaattiioonn  EEmmppllooyyeeee  TTeessttiinngg  AAcctt  ooff  11999911..    

IItt  iiss  aallssoo  tthhee  ppoolliiccyy  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  ttoo  pprroovviiddee  hheeaalltthhyy,,  ssaattiissffyyiinngg  wwoorrkkiinngg  eennvviirroonnmmeennttss  ffoorr  

iittss  eemmppllooyyeeeess..      

  TToo  mmeeeett  tthheessee  ggooaallss,,  iitt  iiss  tthhee  ppoolliiccyy  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  iittss  eemmppllooyyeeeess  

aarree  nnoott  iimmppaaiirreedd  iinn  tthheeiirr  aabbiilliittyy  ttoo  ppeerrffoorrmm  aassssiiggnneedd  dduuttiieess  iinn  aa  ssaaffee,,  pprroodduuccttiivvee  aanndd  

hheeaalltthhyy  mmaannnneerr;;  ttoo  ccrreeaattee  aa  wwoorrkkppllaaccee  eennvviirroonnmmeenntt  ffrreeee  ffrroomm  tthhee  aaddvveerrssee  eeffffeeccttss  ooff  

aallccoohhooll  aanndd  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  aabbuussee  oorr  mmiissuussee;;  ttoo  pprroohhiibbiitt  tthhee  uunnllaawwffuull  mmaannuuffaaccttuurree,,  

ddiissttrriibbuuttiioonn,,  ddiissppeennssiinngg,,  ppoosssseessssiioonn  oorr  uussee  ooff  aallccoohhooll  aanndd  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess;;  aanndd  ttoo  

eennccoouurraaggee  eemmppllooyyeeeess  ttoo  sseeeekk  pprrooffeessssiioonnaall  aassssiissttaannccee  wwhheenn  ppeerrssoonnaall  pprroobblleemmss,,  

iinncclluuddiinngg  aallccoohhooll  aanndd  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  ddeeppeennddeennccyy,,  aaddvveerrsseellyy  aaffffeecctt  tthheeiirr  aabbiilliittyy  ttoo  

ppeerrffoorrmm  aassssiiggnneedd  dduuttiieess..  

  TThhee  ppuurrppoossee  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  iiss  ttoo  aassssuurree  wwoorrkkeerr  ffiittnneessss  ffoorr  dduuttyy  aanndd  ttoo  pprrootteecctt  

eemmppllooyyeeeess  aanndd  tthhee  ppuubblliicc  ffrroomm  tthhee  rriisskkss  ppoosseedd  bbyy  tthhee  uussee  ooff  aallccoohhooll  aanndd  ccoonnttrroolllleedd  

ssuubbssttaanncceess..      IItt  iiss  aallssoo  tthhee  ppuurrppoossee  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  ttoo  ccoommppllyy  wwiitthh  aallll  aapppplliiccaabbllee  ffeeddeerraall  

aanndd  ssttaattee  rreegguullaattiioonnss  ggoovveerrnniinngg  wwoorrkkppllaaccee  aallccoohhooll  aanndd  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  aabbuussee  

pprrooggrraammss  mmaannddaatteedd  uunnddeerr  tthhee  aabboovvee--nnootteedd  aaccttss..    TThheessee  aaccttss  mmaannddaattee  uurriinnee  ddrruugg  

tteessttiinngg  aanndd  bbrreeaatthhaallyyzzeerr  aallccoohhooll  tteessttss  ffoorr  ssaaffeettyy--sseennssiittiivvee  ppoossiittiioonnss  aanndd  pprreevveenntt  

ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  ssaaffeettyy--sseennssiittiivvee  ffuunnccttiioonnss  wwhheenn  tthheerree  iiss  aa  ppoossiittiivvee  tteesstt  rreessuulltt..    TThhee  

ffeeddeerraall  llaaww  hhaass  aallssoo  eessttaabblliisshheedd  ssttaannddaarrddss  ffoorr  tthhee  ccoolllleeccttiioonn  aanndd  tteessttiinngg  ooff  uurriinnee  aanndd  

bbrreeaatthh  ssppeecciimmeennss,,  ffoorr  tthhee  rreeppoorrttiinngg  ooff  cceerrttaaiinn  ddrruugg--rreellaatteedd  ooffffeennsseess,,  ffoorr  pprrootteeccttiivvee  

mmeeaassuurreess  ffoorr  cceerrttaaiinn  eemmppllooyyeeeess  tteesstteedd,,  ffoorr  tthhee  pprreesseerrvvaattiioonn  ooff  ccoonnffiiddeennttiiaalliittyy,,  aanndd  ffoorr  

cceerrttaaiinn  rreeppoorrttiinngg..      
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((bb))  AApppplliiccaabbiilliittyy  

  TThhiiss  ppoolliiccyy  aapppplliieess  ttoo  aallll  ssaaffeettyy--sseennssiittiivvee  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  ppeerrffoorrmm  ssaaffeettyy--sseennssiittiivvee  

ffuunnccttiioonnss  aass  tthheessee  ppeerrssoonnss  aanndd  aaccttiivviittiieess  aarree  ddeeffiinneedd  iinn  tthhee  OOmmnniibbuuss  TTrraannssppoorrttaattiioonn  

EEmmppllooyyeeee  TTeessttiinngg  AAcctt  aanndd  iittss  iimmpplleemmeennttiinngg  rreegguullaattiioonnss,,  iinncclluuddiinngg  bbuutt  nnoott  lliimmiitteedd  ttoo  

ppeerrssoonnss  wwhhoo  aarree  rreeqquuiirreedd  ttoo  ppoosssseessss  aa  CCDDLL  lliicceennssee  ffoorr  tthhee  ooppeerraattiioonn  ooff  aa  ccoommmmeerrcciiaall  

vveehhiiccllee  aanndd  aallll  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  aanndd  eemmeerrggeennccyy  sseerrvviicceess  ppeerrssoonnnneell,,  aass  wweellll  aass  ootthheerrss  iinn  

ssaaffeettyy--sseennssiittiivvee  ppoossiittiioonnss  iinn  tthhee  jjuurriissddiiccttiioonn..    AAllll  ccoonnttrraaccttoorrss  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  sshhaallll  bbee  

rreeqquuiirreedd  ttoo  ssttaattee  iinn  wwrriittiinngg  tthhaatt  tthheeyy  ccoommppllyy  wwiitthh  tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  tthhee  AAcctt  aanndd  iittss  

iimmpplleemmeennttiinngg  rreegguullaattiioonnss  wwhhiillee  eennggaaggeedd  iinn  sseerrvviicceess  ffoorr  tthhee  CCoouunnttyy  oorr  iinn  aaccttiivviittyy  wwhhiillee  oonn  

CCoouunnttyy  pprrooppeerrttyy  aass  aa  ccoonnddiittiioonn  ooff  tthhee  aawwaarrdd  ooff  aannyy  ssuucchh  ccoonnttrraaccttss  ffoorr  sseerrvviicceess  oorr  wwoorrkk  

aanndd  tthhee  ccoonnttiinnuuaattiioonn  ooff  ssaammee..  

((cc))  DDeeffiinniittiioonnss  

    ((11))  AAddmmiinniissttrraattoorr  --  ddeessiiggnnaatteedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  ttoo  bbee  tthhee  

CCoouunnttyy  CClleerrkk..  

    ((22))  CCoommmmeerrcciiaall  vveehhiiccllee  --  aass  ddeeffiinneedd  iinn  tthhee  MMiissssoouurrii  ssttaattuutteess  rreeqquuiirriinngg  

ccoommmmeerrcciiaall  ddrriivveerrss''  lliicceennsseess..  

    ((33))  DDeellaayy  --  aannyy  ffaaiilluurree  ttoo  iimmmmeeddiiaatteellyy  rreeppoorrtt  ttoo  tthhee  tteesstt  ssiittee  ttoo  

ppaarrttiicciippaattee  iinn  tthhee  rreeqquuiirreedd  tteessttiinngg  uunnddeerr  tthhiiss  ppoolliiccyy..  

  ((dd))  PPoolliiccyy  AAddmmiinniissttrraattoorr  

  UUnnlleessss  ootthheerrwwiissee  ddeessiiggnnaatteedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn,,  tthhee  ddeessiiggnnaatteedd  ppoolliiccyy  

aaddmmiinniissttrraattoorr  ffoorr  tthhee  CCoouunnttyy  iiss  tthhee  CCoouunnttyy  CClleerrkk,,  wwhhoo  sshhaallll  bbee  ddeessiiggnnaatteedd  aass  tthhee  

ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  aanndd  aallccoohhooll  ppoolliiccyy  aaddmmiinniissttrraattoorr..    AAnnyy  iinnqquuiirriieess  ccoonncceerrnniinngg  tthhiiss  

ppoolliiccyy,,  iittss  aapppplliiccaattiioonn,,  iittss  aaddmmiinniissttrraattiioonn,,  oorr  iittss  iinntteerrpprreettaattiioonn  sshhaallll  bbee  mmaaddee  ttoo  tthhee  ppoolliiccyy  

aaddmmiinniissttrraattoorr..  

  TThhee  ppoolliiccyy  aaddmmiinniissttrraattoorr  sshhaallll  ddeevveelloopp  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  aa  ccuurrrreenntt  lliisstt  ooff  tthhee  ppoossiittiioonnss  

tthhaatt  aarree  ggoovveerrnneedd  bbyy  tthhiiss  ppoolliiccyy..    TThhee  lliisstt  sshhaallll  bbee  aavvaaiillaabbllee  ffoorr  iinnssppeeccttiioonn  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  

CClleerrkk  ooffffiicceess  ooff  tthhee  CCoouunnttyy..    IInnddiivviidduuaallss  wwhhoo  aarree  aappppllyyiinngg  ffoorr  ppoossiittiioonnss  wwiitthh  tthhee  CCoouunnttyy  

aanndd  aaffffeecctteedd  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  nnoottiiffiieedd  ooff  tthhee  ppoossiittiioonnss  tthhaatt  aarree  ccoovveerreedd  bbyy  tthhiiss  ppoolliiccyy..  

  TThhee  ppoolliiccyy  aaddmmiinniissttrraattoorr  sshhaallll  ddeevveelloopp  aallll  ffoorrmmss  nneecceessssaarryy  ttoo  ccaarrrryy  oouutt  tthhee  

pprroovviissiioonnss  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy,,  uunnlleessss  tthhee  ffoorrmmss  aarree  pprroovviiddeedd  uunnddeerr  tthhee  ffeeddeerraall  rreegguullaattiioonnss..    

TThhee  ffoorrmmss  sshhaallll  bbee  pprroovviiddeedd  ttoo  aapppprroopprriiaattee  ppeerrssoonnss  wwhhoo  aarree  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  

iimmpplleemmeennttaattiioonn  aanndd  mmaannaaggeemmeenntt  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy..  

  TThhee  ppoolliiccyy  aapppplliieess  ttoo::  CCDDLL  lliicceennsseeeess..      

((ee))  AAllccoohhooll  &&  CCoonnttrroolllleedd  SSuubbssttaanncceess  PPrroohhiibbiittiioonnss  

  AAnn  eemmppllooyyeeee  iiss  pprroohhiibbiitteedd  ffrroomm  tthhee  ooppeerraattiioonn  ooff  aa  ccoommmmeerrcciiaall  mmoottoorr  vveehhiiccllee  

aanndd//oorr  ffrroomm  eennggaaggiinngg  iinn  aannyy  wwoorrkk--rreellaatteedd  ffuunnccttiioonnss  ffoorr  aallccoohhooll--rreellaatteedd  ccoonndduucctt::    ((11))  

wwhhiillee  ccoonnssuummiinngg  aallccoohhooll;;    ((22))  wwhhiillee  hhaavviinngg  aa  bblloooodd  aallccoohhooll  ccoonncceennttrraattiioonn  ooff  00..0022  oorr  

ggrreeaatteerr;;    ((33))  wwiitthhiinn  ffoouurr  ((44))  hhoouurrss  ooff  ccoonnssuummiinngg  aallccoohhooll;;    ((44))  aafftteerr  rreeffuussiinngg  ttoo  ssuubbmmiitt  ttoo  

aann  aallccoohhooll  tteesstt;;  aanndd  ((55))  ffrroomm  ccoonnssuummiinngg  aallccoohhooll  wwiitthhiinn  eeiigghhtt  ((88))  hhoouurrss  aafftteerr  aann  aacccciiddeenntt  

aass  ssppeecciiffiieedd  iinn  tthhiiss  ppoolliiccyy..  

  AAnn  eemmppllooyyeeee  iiss  pprroohhiibbiitteedd  ffrroomm  tthhee  uunnaauutthhoorriizzeedd  uussee  ooff  aa  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  aatt  

aannyy  ttiimmee,,  wwhheetthheerr  oonn  oorr  ooffff  dduuttyy..  

  AAnn  eemmppllooyyeeee  iiss  pprroohhiibbiitteedd  ffrroomm  tthhee  uunnaauutthhoorriizzeedd  ppoosssseessssiioonn  ooff  aallccoohhooll  wwhhiillee  oonn  

dduuttyy  aanndd  ooff  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess  aatt  aannyy  ttiimmee,,  wwhheetthheerr  oonn  oorr  ooffff  dduuttyy..  
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  AAnnyy  eemmppllooyyeeee  ccoonnvviicctteedd  ooff  iilllleeggaall  ccoonndduucctt  rreellaatteedd  ttoo  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess  oorr  

aallccoohhooll  oorr  wwhhoo  ffaaiillss  ttoo  rreeppoorrtt  ssuucchh  aa  ccoonnvviiccttiioonn  ttoo  tthhee  ppoolliiccyy  aaddmmiinniissttrraattoorr  sshhaallll  bbee  

ssuubbjjeecctt  ttoo  iimmmmeeddiiaattee  tteerrmmiinnaattiioonn  ffrroomm  sseerrvviiccee..  

  AAnnyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoossee  jjoobb  ppeerrffoorrmmaannccee  rreeqquuiirreess  tthhee  ppoosssseessssiioonn  ooff  aa  vvaalliidd  CCDDLL  

aanndd  wwhhoo    lloosseess  tthhee  CCDDLL  ffoorr  aa  vviioollaattiioonn  ooff  oorr  aass  aa  ccoonnsseeqquueennccee  ooff  tthhee  llaaww  sshhaallll  bbee  

ssuubbjjeecctt  ttoo  ddiisscciipplliinnaarryy    aaccttiioonn  uupp  ttoo  aanndd  iinncclluuddiinngg  tteerrmmiinnaattiioonn  ffrroomm  sseerrvviiccee..    TThhee  

eemmppllooyyeeee  sshhaallll  nnoottiiffyy  tthhee  ppoolliiccyy  aaddmmiinniissttrraattoorr  aanndd  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr  

ooff  tthhee  lloossss  ooff  tthhee  CCDDLL..    FFaaiilluurree  ttoo  nnoottiiffyy  tthhee  ppoolliiccyy  aaddmmiinniissttrraattoorr  ooff  tthhee  lloossss  ooff  tthhee  CCDDLL  

sshhaallll  rreessuulltt  iinn  iimmmmeeddiiaattee  tteerrmmiinnaattiioonn  ffrroomm  sseerrvviiccee..  

  AAnnyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  iiss  ccoonnssuummiinngg  aa  pprreessccrriibbeedd  oorr  aauutthhoorriizzeedd  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  

oorr  ootthheerr  ssuubbssttaannccee  ooff  aannyy  kkiinndd  wwhhoossee  ssiiddee  eeffffeeccttss  mmaayy  iinnhhiibbiitt  oorr  iimmppaaiirr  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  

ppeerrffoorrmmaannccee  sshhaallll  pprroovviiddee  wwrriitttteenn  nnoottiiccee  ttoo  tthhee  ppoolliiccyy  aaddmmiinniissttrraattoorr  ooff  ssuucchh  ccoonnssuummppttiioonn  

uuppoonn  rreeppoorrttiinngg  ttoo  wwoorrkk  aanndd  pprriioorr  ttoo  eennggaaggiinngg  iinn  aannyy  wwoorrkk--rreellaatteedd  aaccttiivviittyy,,  oorr  eeaarrlliieerr  iiff  

ppoossssiibbllee..    FFaaiilluurree  ttoo  rreeppoorrtt  sshhaallll  bbee  ccaauussee  ffoorr  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  uupp  ttoo  aanndd  iinncclluuddiinngg  

tteerrmmiinnaattiioonn  ffrroomm  sseerrvviiccee..  

((ff))  CCoonnttrroolllleedd  SSuubbssttaannccee  &&  AAllccoohhooll  TTeessttiinngg  PPrroovviissiioonnss  

  EEmmppllooyyeeeess  ssuubbjjeecctt  ttoo  tthhiiss  ppoolliiccyy  sshhaallll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess  aanndd  

aallccoohhooll  tteessttiinngg  iinncclluuddiinngg  tthhee  ffoolllloowwiinngg  ttyyppeess  ooff  tteessttss::    pprree--eemmppllooyymmeenntt  tteessttiinngg;;  rraannddoomm  

tteessttiinngg  ((eexxcceepptt  aass  pprroovviiddeedd  hheerreeiinn));;  rreeaassoonnaabbllee  ssuussppiicciioonn  tteessttiinngg;;  ppoosstt--aacccciiddeenntt  tteessttiinngg;;  

rreettuurrnn--ttoo--wwoorrkk  tteessttiinngg;;  aanndd  ffoollllooww--uupp  tteessttiinngg  ttoo  rreehhaabbiilliittaattiioonn  pprrooggrraammss..  

PPrree--EEmmppllooyymmeenntt  TTeessttiinngg  

PPrree--eemmppllooyymmeenntt  uurriinnee  ddrruugg  tteessttiinngg  sshhaallll  bbee  rreeqquuiirreedd  ooff  aallll  aapppplliiccaannttss  ffoorr  ppoossiittiioonnss  

ccoovveerreedd  bbyy  tthhiiss  ppoolliiccyy  aass  aa  ccoonnddiittiioonn  ooff  tthhee  aapppplliiccaattiioonn  pprroocceedduurree..    FFuuttuurree  eemmppllooyymmeenntt  

aass  ddeeffiinneedd  sshhaallll  bbee  ccoonnssiiddeerreedd  aass  iiff  tthhee  aapppplliiccaattiioonn  wwaass  ffoorr  oorriiggiinnaall  eennttrryy  iinnttoo  sseerrvviiccee  ffoorr  

ppuurrppoosseess  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy..    RReecceeiipptt  ooff  ssaattiissffaaccttoorryy  tteesstt  rreessuullttss  iiss  rreeqquuiirreedd  pprriioorr  ttoo  

ccoommmmeenncceemmeenntt  ooff  eemmppllooyymmeenntt  aanndd//oorr  eennggaaggiinngg  iinn  ssaaffeettyy--sseennssiittiivvee  ffuunnccttiioonnss,,  aanndd  tthhee  

ffaaiilluurree  ooff  aa  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  oorr  aallccoohhooll  tteesstt  ddiissqquuaalliiffiieess  aann  aapppplliiccaanntt  ffrroomm  

aappppooiinnttmmeenntt  ttoo  eemmppllooyymmeenntt  ffoorr  aa  ppeerriioodd  ooff  aatt  lleeaasstt  112200  ddaayyss..    EEvviiddeennccee  ooff  tthhee  aabbsseennccee  

ooff  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess  oorr  aallccoohhooll  ddeeppeennddeennccyy  ffrroomm  aa  SSuubbssttaannccee  AAbbuussee  PPrrooffeessssiioonnaall  

((SSAAPP))  aanndd  nneeggaattiivvee  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  aanndd  aallccoohhooll  tteessttss  sshhaallll  bbee  rreeqquuiirreedd  pprriioorr  ttoo  

ffuurrtthheerr  ccoonnssiiddeerraattiioonn  ffoorr  aannyy  eemmppllooyymmeenntt,,  iinncclluuddiinngg  rreeppoorrttss  ffrroomm  pprriioorr  eemmppllooyyeerrss  uuppoonn  

aann  eemmppllooyyeeee''ss  wwrriitttteenn  aauutthhoorriizzaattiioonn..  

RReeaassoonnaabbllee  SSuussppiicciioonn  TTeessttiinngg  

RReeaassoonnaabbllee  ssuussppiicciioonn  tteessttiinngg  sshhaallll  bbee  uusseedd  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  ffiittnneessss  ffoorr  dduuttyy  eevvaalluuaattiioonnss,,  

iinncclluuddiinngg  aapppprroopprriiaattee  uurriinnee  aanndd//oorr  bbrreeaatthh  tteessttiinngg  wwhheenn  tthheerree  aarree  oobbjjeeccttiivvee  oobbsseerrvvaabbllee  

rreeaassoonnss  ttoo  bbeelliieevvee  tthhaatt  aa  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  oorr  aallccoohhooll  uussee  iiss  aaddvveerrsseellyy  aaffffeeccttiinngg  aann  

eemmppllooyyeeee''ss  jjoobb  ppeerrffoorrmmaannccee  oorr  tthhaatt  tthhee  eemmppllooyyeeee  hhaass  vviioollaatteedd  tthhiiss  ppoolliiccyy..    RReeaassoonnaabbllee  

ssuussppiicciioonn  rreeffeerrrraall  ffoorr  tteessttiinngg  sshhaallll  bbee  mmaaddee  oonn  tthhee  bbaassiiss  ooff  ddooccuummeenntteedd  oobbjjeeccttiivvee  ffaaccttss  

aanndd  cciirrccuummssttaanncceess  wwhhiicchh  aarree  ccoonnssiisstteenntt  wwiitthh  tthhee  eeffffeeccttss  ooff  ssuubbssttaannccee  uussee..    RReeaassoonnaabbllee  

ssuussppiicciioonn  oobbsseerrvvaattiioonnss  aanndd  rreeppoorrttss  ccaann  oonnllyy  bbee  mmaaddee  bbyy  ssuuppeerrvviissoorryy  oorr  mmaannaaggeemmeenntt  

ppeerrssoonnnneell  wwhhoo  aarree  ttrraaiinneedd  ttoo  ddeetteecctt  tthhee  ssiiggnnss  aanndd  ssyymmppttoommss  ooff  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  

aanndd  aallccoohhooll  uussee  aanndd  wwhhoo  mmaayy  rreeaassoonnaabbllyy  ccoonncclluuddee  tthhaatt  aann  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  aaddvveerrsseellyy  

aaffffeecctteedd  oorr  iimmppaaiirreedd  iinn  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  wwoorrkk  ppeerrffoorrmmaannccee  dduuee  ttoo  tthhee  uussee  ooff  tthhee  

ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  oorr  aallccoohhooll..    TThhee  oobbsseerrvviinngg  ssuuppeerrvviissoorr  oorr  mmaannaaggeerr,,  wwhheetthheerr  oorr  nnoott  

tthhee  ppeerrssoonn  iiss  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr,,  iiss  rreeqquuiirreedd  ttoo  ccoommpplleettee  tthhee  
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aapppprroopprriiaattee  rreeqquuiirreedd  ddooccuummeennttaattiioonn  ccoonnccuurrrreennttllyy  wwiitthh  tthhee  oobbsseerrvvaattiioonn  aanndd  ccoonnssiiddeerraattiioonn  

ttoo  iimmppoossee  rreeaassoonnaabbllee  ssuussppiicciioonn  tteessttiinngg..  

RReeaassoonnaabbllee  ssuussppiicciioonn  tteessttiinngg  sshhaallll  bbee  rreeqquuiirreedd  aanndd  ccoommpplleetteedd  wwhheenneevveerr  ppoossssiibbllee  wwiitthhiinn  

ttwwoo  ((22))  hhoouurrss  ooff  tthhee  oobbsseerrvvaattiioonn,,  bbuutt  iinn  aannyy  ccaassee  nnoo  llaatteerr  tthhaann  bbeeffoorree  eeiigghhtt  ((88))  hhoouurrss  

aafftteerr  tthhee  oobbsseerrvvaattiioonn  ffoorr  bbrreeaatthh  aallccoohhooll  tteessttiinngg  aanndd  tthhiirrttyy--ttwwoo  ((3322))  hhoouurrss  ffoorr  ccoonnttrroolllleedd  

ssuubbssttaannccee  tteessttiinngg..  

PPoosstt--AAcccciiddeenntt  TTeessttiinngg  

PPoosstt--aacccciiddeenntt  tteessttiinngg  sshhaallll  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  tteesstt  eemmppllooyyeeeess  aafftteerr  aa  vveehhiiccuullaarr  aacccciiddeenntt  hhaass  

ooccccuurrrreedd  iinn  wwhhiicchh  aa  ffaattaalliittyy  hhaass  ooccccuurrrreedd,,  oorr  wwhheenn  aa  ttrraaffffiicc  cciittaattiioonn  iiss  iissssuueedd  ttoo  aa  CCoouunnttyy  

eemmppllooyyeeee  aafftteerr  aann  aacccciiddeenntt,,  oorr  tteessttiinngg  mmaayy  bbee  rreeqquuiirreedd  wwhheerree  iinnjjuurryy  ttoo  aa  ppeerrssoonn  

rreeqquuiirreess  ttrraannssppoorrtt  ttoo  aa  mmeeddiiccaall  ttrreeaattmmeenntt  ffaacciilliittyy,,  oorr  ddiissaabblliinngg  ddaammaaggee  ttoo  oonnee  oorr  mmoorree  

vveehhiicclleess  rreeqquuiirreess  ttoowwiinngg  ffrroomm  tthhee  aacccciiddeenntt  ssiittee  ttoo  ooccccuurr..    TTeessttiinngg  sshhaallll  iinncclluuddee  bbootthh  

bbrreeaatthh  aallccoohhooll  aanndd  uurriinnee  ddrruugg  tteessttiinngg  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee((ss))..      

PPoosstt--aacccciiddeenntt  tteessttiinngg  sshhaallll  bbee  rreeqquuiirreedd  aanndd  ccoommpplleetteedd  wwhheenneevveerr  ppoossssiibbllee  wwiitthhiinn  ttwwoo  ((22))  

hhoouurrss  ooff  tthhee  aacccciiddeenntt  ooccccuurrrreennccee,,  bbuutt  iinn  aannyy  ccaassee  nnoo  llaatteerr  tthhaann  bbeeffoorree  eeiigghhtt  ((88))  hhoouurrss  

aafftteerr  tthhee  aacccciiddeenntt  ffoorr  bbrreeaatthh  aallccoohhooll  tteessttiinngg  aanndd  tthhiirrttyy--ttwwoo  ((3322))  hhoouurrss  ffoorr  ccoonnttrroolllleedd  

ssuubbssttaannccee  tteessttiinngg..    AAnn  eemmppllooyyeeee  iinnvvoollvveedd  iinn  aann  aacccciiddeenntt  sshhaallll  rreeffrraaiinn  ffrroomm  aallccoohhooll  

ccoonnssuummppttiioonn  ffoorr  eeiigghhtt  ((88))  hhoouurrss  ffoolllloowwiinngg  tthhee  aacccciiddeenntt..  

RRaannddoomm  TTeessttiinngg  

RRaannddoomm  tteessttiinngg  sshhaallll  bbee  ccoonndduucctteedd  oonn  aallll  ppeerrssoonnss  ccoovveerreedd  bbyy  tthhiiss  ppoolliiccyy..    RRaannddoomm  

tteessttiinngg  sshhaallll  bbee  uunnaannnnoouunncceedd  aanndd  ccoonndduucctteedd  wwiitthh  uunnpprreeddiiccttaabbllee  ffrreeqquueennccyy  tthhrroouugghhoouutt  

tthhee  yyeeaarr  uussiinngg  aann  eessttaabblliisshheedd  sscciieennttiiffiiccaallllyy  bbaasseedd  sseelleeccttiioonn  mmeetthhoodd..    TTeessttiinngg  sshhaallll  bbee  

ccoonndduucctteedd  wwhheenneevveerr  aanndd  aass  oorrddeerreedd  bbyy  aapppprroopprriiaattee  ssuuppeerrvviissoorryy  ppeerrssoonnnneell,,  bbuutt  nnoo  lleessss  

ffrreeqquueennttllyy  tthhaann  rreeqquuiirreedd  bbyy  ffeeddeerraall  llaaww  aanndd  rreegguullaattiioonnss,,  aanndd  iinn  ssuucchh  nnuummbbeerrss  aass  iiss  

mmiinniimmaallllyy  ddeetteerrmmiinneedd  uunnddeerr  tthhee  rreegguullaattiioonnss..  

RReettuurrnn--ttoo--WWoorrkk  TTeessttiinngg  

RReettuurrnn--ttoo--wwoorrkk  uurriinnee  ddrruugg  aanndd  aallccoohhooll  tteessttiinngg  ffoorr  aallll  eemmppllooyyeeeess  ccoovveerreedd  bbyy  tthhiiss  ppoolliiccyy  

sshhaallll  bbee  rreeqquuiirreedd  ffoorr  aallll  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  pprreevviioouussllyy  tteesstteedd  ppoossiittiivvee  oonn  aa  ccoonnttrroolllleedd  

ssuubbssttaannccee  oorr  aallccoohhooll  tteesstt..    TThhee  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  tteesstt  nneeggaattiivvee  aanndd  bbee  eevvaalluuaatteedd  aanndd  

rreelleeaasseedd  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  wwoorrkk  bbyy  aann  SSAAPP  bbeeffoorree  bbeeiinngg  ppeerrmmiitttteedd  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  wwoorrkk..      

FFoollllooww--uupp  TTeessttiinngg  

FFoollllooww--uupp  tteessttiinngg  ooff  eemmppllooyyeeeess  rreettuurrnniinngg  ttoo  wwoorrkk  sshhaallll  bbee  rreeqquuiirreedd..    EEmmppllooyyeeeess  sshhaallll  

ssuubbmmiitt  ttoo  ffrreeqquueenntt,,  uunnaannnnoouunncceedd  rraannddoomm  uurriinnee  ddrruugg  aanndd  bbrreeaatthh  aallccoohhooll  tteessttiinngg  aatt  lleeaasstt  

ssiixx  ((66))  ttiimmeess  iinn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  ttwweellvvee  ((1122))  mmoonntthhss  aafftteerr  rreettuurrnniinngg  ttoo  wwoorrkk..    RRaannddoomm  tteessttiinngg  

mmaayy  bbee  ccoonnttiinnuueedd  ffoorr  aa  ppeerriioodd  ooff  uupp  ttoo  ssiixxttyy  ((6600))  mmoonntthhss  ffrroomm  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  rreettuurrnn  ttoo  

wwoorrkk  ddaattee..  

AAnnyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  qquueessttiioonnss  tthhee  rreessuullttss  ooff  aa  rreeqquuiirreedd  uurriinnee  ddrruugg  tteesstt  uunnddeerr  tthhiiss  ppoolliiccyy  

mmaayy  rreeqquueesstt  tthhaatt  aann  aaddddiittiioonnaall  tteesstt  bbee  ccoonndduucctteedd..    TThhee  tteesstt  mmuusstt  bbee  ccoonndduucctteedd  oonn  aa  

sspplliitt  ssaammppllee  tthhaatt  wwaass  pprroovviiddeedd  aatt  tthhee  ssaammee  ttiimmee  aass  tthhee  oorriiggiinnaall  ssaammppllee  aanndd  tthhee  tteesstt  

aannaallyyssiiss  sshhaallll  bbee  ccoonndduucctteedd  aatt  aa  ddiiffffeerreenntt  qquuaalliiffiieedd  llaabboorraattoorryy  tthhaann  wwhheerree  tthhee  oorriiggiinnaall  

tteesstt  wwaass  ccoonndduucctteedd..    AAllll  ccoossttss  ffoorr  eemmppllooyyeeee--rreeqquueesstteedd  tteessttiinngg  sshhaallll  bbee  ppaaiidd  bbyy  tthhee  

eemmppllooyyeeee  uunnlleessss  tthhee  sseeccoonndd  tteesstt  iinnvvaalliiddaatteess  tthhee  oorriiggiinnaall  tteesstt..    AAnn  eemmppllooyyeeee''ss  rreeqquueesstt  

ffoorr  aa  rree--tteesstt  mmuusstt  bbee  mmaaddee  ttoo  tthhee  MMeeddiiccaall  RReevviieeww  OOffffiicceerr  ((MMRROO))  wwiitthhiinn  sseevveennttyy--ttwwoo  ((7722))  

hhoouurrss  ooff  tthhee  nnoottiiccee  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee  ooff  tthhee  iinniittiiaall  tteesstt  rreessuulltt..    RReeqquueessttss  mmaaddee  aafftteerr  tthhee  

sseevveennttyy--ttwwoo  ((7722))  hhoouurr  lliimmiitt  wwiillll  oonnllyy  bbee  aacccceepptteedd  iiff  tthhee  ddeellaayy  wwaass  dduuee  ttoo  ddooccuummeennttaabbllee  

ffaaccttss  tthhaatt  wweerree  bbeeyyoonndd  tthhee  ccoonnttrrooll  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee..  
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TThhee  mmeetthhoodd  ooff  ccoolllleeccttiinngg,,  ssttoorriinngg,,  aanndd  tteessttiinngg  tthhee  sspplliitt  ssaammppllee  rreeqquuiirreedd  uunnddeerr  tthhiiss  ppoolliiccyy  

sshhaallll  bbee  ccoonnssiisstteenntt  wwiitthh  tthhee  pprroocceedduurreess  eessttaabblliisshheedd  iinn  4499  CCFFRR  PPaarrtt  4400..  

FFaaiilluurree  ttoo  tteesstt  

AAnnyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  ffaaiillss  ttoo  ssuubbmmiitt  ttoo  tthhee  rreeqquuiirreedd  tteessttiinngg  uunnddeerr  tthhiiss  ppoolliiccyy  iiss  ccoonnssiiddeerreedd  

ttoo  hhaavvee  tteesstteedd  ppoossiittiivvee  aanndd  sshhaallll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  aallll  ooff  tthhee  ccoonnsseeqquueenncceess  tthhaatt  ffllooww  rreellaatteedd  

ttoo  ppoossiittiivvee  tteessttiinngg..  

AAnnyy  eemmppllooyyeeee  oorrddeerreedd  ttoo  tteesstt  sshhaallll    rreeppoorrtt  iimmmmeeddiiaatteellyy  ttoo  tthhee  tteesstt  ssiittee  uuppoonn  bbeeiinngg  

oorrddeerreedd    ttoo  ssuubbmmiitt  ttoo  tteessttiinngg..    NNoo  ddeellaayy  ooff  aannyy  ttyyppee  mmaayy  bbee  ggrraanntteedd  oorr  ttaakkeenn..    DDeellaayy  iinn  

rreeppoorrttiinngg  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  ttrreeaatteedd  aass  aa  rreeffuussaall  ttoo  tteesstt  aanndd  sshhaallll  ssuubbjjeecctt  tthhee  

eemmppllooyyeeee  ttoo  aallll  ooff  tthhee  ccoonnsseeqquueenncceess  tthhaatt  ffllooww  rreellaatteedd  ttoo  ppoossiittiivvee  tteessttiinngg..    FFaaiilluurree  ttoo  

pprroovviiddee  aa  ssuuffffiicciieenntt  ssaammppllee  oorr  ffoorr  pprroovviiddiinngg  aann  aadduulltteerraatteedd  ssaammppllee  sshhaallll  bbee  ccoonnssiiddeerreedd  

aass  aa  rreeffuussaall  ttoo  tteesstt  aanndd  sshhaallll  ssuubbjjeecctt  tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  aallll  ooff  tthhee  ccoonnsseeqquueenncceess  tthhaatt  ffllooww..  

((gg))  TTeessttiinngg  CCoonnttrroollss  

AALLCCOOHHOOLL::  FFeeddeerraall  rreegguullaattiioonnss  rreeqquuiirree  bbrreeaatthh  tteessttiinngg  ttoo  bbee  ddoonnee  oonn  EEvviiddeennttiiaall  BBrreeaatthh  

TTeessttiinngg  ddeevviisseess  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  NNaattiioonnaall  HHiigghhwwaayy  SSaaffeettyy  AAddmmiinniissttrraattiioonn..    AAnn  iinniittiiaall  

ssccrreeeenniinngg  tteesstt  iiss  ccoonndduucctteedd  ffiirrsstt..    AAnnyy  rreessuulltt  tthhaatt  iiss  lleessss  tthhaann  00..0022  bblloooodd  aallccoohhooll  

ccoonncceennttrraattiioonn  iiss  ccoonnssiiddeerreedd  nneeggaattiivvee..    IIff  tthhee  bblloooodd  aallccoohhooll  ccoonncceennttrraattiioonn  iiss  00..0022  oorr  

ggrreeaatteerr,,  aa  sseeccoonndd  ccoonnffiirrmmaattoorryy  tteesstt  mmuusstt  bbee  ccoonndduucctteedd..    AAnnyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  tteessttss  wwiitthh  aa  

bblloooodd  aallccoohhooll  ccoonncceennttrraattiioonn  ooff  00..0022  oorr  ggrreeaatteerr  sshhaallll  bbee  rreemmoovveedd  ffrroomm  sseerrvviiccee  ffoorr  aatt  lleeaasstt  

ttwweennttyy--ffoouurr  ((2244))  hhoouurrss..  

AAnnyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  iiss  ffoouunndd  ttoo  hhaavvee  eennggaaggeedd  iinn  pprroohhiibbiitteedd  aallccoohhooll  ccoonndduucctt  uunnddeerr  tthhiiss  

ppoolliiccyy  sshhaallll  bbee  iimmmmeeddiiaatteellyy  rreemmoovveedd  ffrroomm  wwoorrkk--rreellaatteedd  aaccttiivviittyy;;  aanndd  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  

nnoott  bbee  ppeerrmmiitttteedd  ttoo  rreessuummee  wwoorrkk  uunnttiill  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  ((11))  eevvaalluuaatteedd  bbyy  aann  SSAAPP,,  ((22))  

ccoommpplliieess  wwiitthh  tthhee  rreehhaabbiilliittaattiioonn  ccoonnttrraacctt  iiff  ssuucchh  iiss  rreeqquuiirreedd,,  aanndd  ((33))  hhaass  tteesstteedd  nneeggaattiivvee  

iinn  aa  ffoollllooww--uupp  tteesstt..  

CCOONNTTRROOLLLLEEDD  SSUUBBSSTTAANNCCEESS::  CCoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  tteessttiinngg  iiss  ccoonndduucctteedd  bbyy  

aannaallyyzziinngg  aann  eemmppllooyyeeee''ss  uurriinnee  ssppeecciimmeenn  ppeerrffoorrmmeedd  aatt  aa  llaabboorraattoorryy  cceerrttiiffiieedd  aanndd  

mmoonniittoorreedd  bbyy  tthhee  UU..SS..  DDeeppaarrttmmeenntt  ooff  HHeeaalltthh  &&  HHuummaann  SSeerrvviicceess  ffoorr  tthhee  ffoolllloowwiinngg  

ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess::  

((11))  MMaarriijjuuaannaa  ((TTHHCC  mmeettaabboolliittee))  

((22))  CCooccaaiinnee  

((33))  AAmmpphheettaammiinneess  

((44))  OOppiiaatteess  ((iinncclluuddiinngg  hheerrooiinn))  

((55))  PPhheennccyycclliiddiinnee  ((PPCCPP))  

TThhee  tteessttiinngg  ffoorr  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess  iiss  aa  ttwwoo--ssttaaggee  pprroocceessss..    FFiirrsstt  aa  ssccrreeeenniinngg  tteesstt  iiss  

ccoonndduucctteedd..    IIff  tthhee  tteesstt  iiss  ppoossiittiivvee  ffoorr  oonnee  oorr  mmoorree  ooff  tthhee  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess,,  aa  

ccoonnffiirrmmaattoorryy  tteesstt  iiss  ccoonndduucctteedd  ffoorr  eeaacchh  iiddeennttiiffiieedd  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee..    TThhee  

ccoonnffiirrmmaattoorryy  tteesstt  iiss  aa  ggaass  cchhrroommaattooggrraapphhyy//mmaassss  ssppeeccttrroommeettrryy  ((GGCC//MMSS))  aannaallyyssiiss..  

AAnnyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  tteessttss  ppoossiittiivvee  oonn  tthhee  ccoonnffiirrmmaattoorryy  tteesstt  sshhaallll  bbee  iinntteerrvviieewweedd  bbyy  tthhee  

CCoouunnttyy''ss  MMeeddiiccaall  RReevviieeww  OOffffiicceerr  ((MMRROO))..    TThhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  iimmmmeeddiiaatteellyy  rreemmoovveedd  

ffrroomm  wwoorrkk--rreellaatteedd  aaccttiivviittyy;;  aanndd  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  nnoott  bbee  ppeerrmmiitttteedd  ttoo  rreessuummee  wwoorrkk  uunnttiill  

tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  ((11))  eevvaalluuaatteedd  bbyy  aann  SSAAPP,,  ((22))  ccoommpplliieess  wwiitthh  tthhee  rreehhaabbiilliittaattiioonn  ccoonnttrraacctt  iiff  

ssuucchh  iiss  rreeqquuiirreedd,,  aanndd  ((33))  hhaass  tteesstteedd  nneeggaattiivvee  iinn  aa  ffoollllooww--uupp  tteesstt..  

((hh))  EEmmppllooyymmeenntt  AAsssseessssmmeenntt  

AAnn  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  tteessttss  ppoossiittiivvee  ffoorr  tthhee  pprreesseennccee  ooff  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess  oorr  aallccoohhooll  

aabboovvee  tthhee  mmiinniimmuumm  tthhrreesshhoollddss  sseett  ffoorrtthh  iinn  tthhee  ffeeddeerraall  rreegguullaattiioonnss  sshhaallll  bbee  eevvaalluuaatteedd  bbyy  
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aann  SSAAPP..    TThhee  SSAAPP  sshhaallll  eevvaalluuaattee  eeaacchh  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  tteessttss  ppoossiittiivvee  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  wwhhaatt  

aassssiissttaannccee,,  iiff  aannyy,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  nneeeeddss  iinn  rreessoollvviinngg  pprroobblleemmss  aassssoocciiaatteedd  wwiitthh  tthhee  

ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  oorr  aallccoohhooll..  

AAsssseessssmmeenntt  bbyy  aann  SSAAPP  ddooeess  nnoott  pprrootteecctt  aann  eemmppllooyyeeee  ffrroomm  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  oorr  

gguuaarraanntteeee  ccoonnttiinnuueedd  eemmppllooyymmeenntt  oorr  rreeiinnssttaatteemmeenntt  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy..    TThhee  CCoouunnttyy''ss  

ddiisscciipplliinnaarryy  ppoolliiccyy  pprroovviiddeess  gguuiiddaannccee  ttoo  tthhee  ddiisscciipplliinnee  tthhaatt  mmaayy  bbee  iimmppoosseedd,,  uunnlleessss  

ootthheerrwwiissee  ssttaatteedd  iinn  tthhiiss  ppoolliiccyy..  

((ii))  RReehhaabbiilliittaattiioonn  EEffffoorrtt  

AAnnyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  iiss  ddeetteerrmmiinneedd  ttoo  bbee  iinn  nneeeedd  ooff  aassssiissttaannccee  ffoorr  aa  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  

oorr  aallccoohhooll--rreellaatteedd  pprroobblleemm  uunnddeerr  tthhiiss  ppoolliiccyy  bbyy  tthhee  SSAAPP  mmaayy  bbee  ppeerrmmiitttteedd  ttoo  eenntteerr  iinnttoo  aa  

rreehhaabbiilliittaattiioonn  ppllaann  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy,,  pprroovviiddeedd  tthhee  eemmppllooyyeeee  aaggrreeeess  ttoo  aaddhheerree  ttoo  

tthhee  tteerrmmss  ooff  tthhee  rreehhaabbiilliittaattiioonn  ccoonnttrraacctt  wwiitthh  tthhee  CCoouunnttyy..  

RReehhaabbiilliittaattiioonn  aassssiissttaannccee  mmaayy  oonnllyy  bbee  ggrraanntteedd  ttoo  aann  eemmppllooyyeeee  oonnccee  wwhhiillee  eemmppllooyyeedd  bbyy  

tthhee  CCoouunnttyy..    FFaaiilluurree  ttoo  ccoommpplleettee  tthhee  rreehhaabbiilliittaattiioonn  aassssiissttaannccee  ppllaann  oorr  ttoo  aaddhheerree  ttoo  tthhee  

rreehhaabbiilliittaattiioonn  ccoonnttrraacctt  sshhaallll  bbee  ccoonnssiiddeerreedd  aa  rreessiiggnnaattiioonn  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  ffrroomm  

eemmppllooyymmeenntt  wwiitthh  tthhee  CCoouunnttyy..  

TThhee  rreehhaabbiilliittaattiioonn  ccoonnttrraacctt  sshhaallll  iinncclluuddee  tthhee  ffoolllloowwiinngg  tteerrmmss  aanndd  ccoonnddiittiioonnss  ttoo  bbee  

aaddhheerreedd  ttoo  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  iiss  ggrraanntteedd  rreehhaabbiilliittaattiioonn  aassssiissttaannccee::  

  11..  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  aaggrreeee  ttoo  uunnddeerrttaakkee  aanndd  ssuucccceessssffuullllyy  ccoommpplleettee  tthhee  

rreehhaabbiilliittaattiioonn  aassssiissttaannccee  ppllaann  eessttaabblliisshheedd  ffoorr  tthhee  eemmppllooyyeeee  bbyy  tthhee  SSAAPP  oorr  bbyy  aa  

rreehhaabbiilliittaattiioonn  pprrooffeessssiioonnaall  aacccceepptteedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy;;  aanndd  

  22..  tthhee  eemmppllooyyeeee  aaggrreeeess  ttoo  rreeffrraaiinn  ffrroomm  aannyy  vviioollaattiioonn  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  aanndd  tthhee  uussee  

ooff  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess  aanndd  aallccoohhooll  ccoonnssiisstteenntt  wwiitthh  tthhee  ppllaann  ooff  rreehhaabbiilliittaattiioonn  aanndd  tthhiiss  

ppoolliiccyy;;  aanndd  

  33..  tthhee  eemmppllooyyeeee  pprroovviiddeess  aa  rreelleeaassee  ooff  aallll  mmeeddiiccaall  rreeccoorrddss  ffoorr  uussee  aanndd  rreevviieeww  

bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  rreellaattiinngg  ttoo  tthhee  rreehhaabbiilliittaattiioonn  aassssiissttaannccee  ppllaann  ffoorr  tthhee  aassssiissttaannccee  

uunnddeerrttaakkeenn  aanndd  ccoommpplliiaannccee;;  aanndd  

  44..  tthhee  eemmppllooyyeeee  aaggrreeeess  ttoo  uunnaannnnoouunncceedd  rraannddoomm  tteessttiinngg  ffoorr  CCoouunnttyy--

ddeetteerrmmiinneedd  ppeerriiooddss  ooff  ttiimmee  ssuubbsseeqquueenntt  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  rreettuurrnn  ttoo  wwoorrkk  ccoonnssiisstteenntt  wwiitthh  

tthhiiss  ppoolliiccyy;;  aanndd  

  55..  tthhee  eemmppllooyyeeee  aaggrreeeess  ttoo  ssuubbmmiitt  ttoo  rreettuurrnn--ttoo--wwoorrkk  tteessttiinngg  ddeemmoonnssttrraattiinngg  

tthhaatt  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  nneeggaattiivvee  uunnddeerr  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  aanndd//oorr  aallccoohhooll  tteesstt  ssttaannddaarrddss;;  

aanndd  

  66..  tthhee  eemmppllooyyeeee  aaggrreeeess  tthhaatt  aannyy  ffuuttuurree  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  oorr  aallccoohhooll  

vviioollaattiioonnss  sshhaallll  bbee  ccoonnssiiddeerreedd  aass  aa  rreessiiggnnaattiioonn  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  ffrroomm  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  

wwiitthhoouutt  rreeccoouurrssee..  

((jj))  CCoonnttrraaccttuuaall  SSuuppppoorrtt  PPrrooffeessssiioonnaallss  

TThhee  CCoouunnttyy  sshhaallll  sseeccuurree  aa  ccoonnttrraacctt  wwiitthh  aann  aapppprroopprriiaatteellyy  cceerrttiiffiieedd  tteessttiinngg  llaabboorraattoorryy  ttoo  

ccoonndduucctt  tthhee  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  tteessttiinngg  aannaallyyssiiss  aanndd  rreeppoorrttiinngg  rreeqquuiirreedd  uunnddeerr  tthhiiss  

ppoolliiccyy  aanndd  uunnddeerr  tthhee  ffeeddeerraall  rreegguullaattiioonnss  iinn  ccoonnffoorrmmiittyy  wwiitthh  tthhee  ssttaannddaarrddss  eessttaabblliisshheedd  

uunnddeerr  tthhee  ffeeddeerraall  rreegguullaattiioonnss..    TThhee  CCoouunnttyy  mmaayy  ccoonnttrraacctt  ffoorr  tthhee  rreeqquuiirreedd  aallccoohhooll  tteessttiinngg  

oorr  mmaayy  ppeerrffoorrmm  tthhee  tteessttiinngg  uussiinngg  qquuaalliiffiieedd  CCoouunnttyy  ppeerrssoonnnneell  wwhhoo  uuttiilliizzee  aapppprroopprriiaattee  

tteessttiinngg  eeqquuiippmmeenntt..  

TThhee  CCoouunnttyy  sshhaallll  eennggaaggee  tthhee  sseerrvviicceess  ooff  aann  iinnddeeppeennddeenntt  ccoonnttrraaccttoorr  ttoo  sseerrvvee  tthhee  CCoouunnttyy  

aass  tthhee  MMRROO  pprrooppeerrllyy  ccrreeddeennttiiaalleedd  aanndd  ttrraaiinneedd  iinn  ccoommpplliiaannccee  wwiitthh  tthhee  ffeeddeerraall  

rreegguullaattiioonnss,,  wwhhoo  sshhaallll  nnoott  bbee  aann  eemmppllooyyeeee  ooff  tthhee  CCoouunnttyy..    TThhee  MMRROO  sshhaallll,,  aass  aa  ppaarrtt  ooff  
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tthhee  eennggaaggeemmeenntt  ccoonnttrraacctt,,  mmaaiinnttaaiinn  aallll  rreelleevvaanntt  rreeccoorrddss  aanndd  pprroovviiddee  tthhee  rreeqquuiirreedd  rreeppoorrttss  

tthhaatt  tthhee  CCoouunnttyy  nneeeeddss  ttoo  ccoommppllyy  wwiitthh  tthhee  ffeeddeerraall  rreeppoorrttiinngg  rreeqquuiirreemmeennttss..  

TThhee  CCoouunnttyy  sshhaallll  aappppooiinntt  aann  SSAAPP  ffoorr  tthhee  pprroovviiddiinngg  ooff  sseerrvviicceess  uunnddeerr  tthhiiss  ppoolliiccyy  aanndd  iinn  

ccoommpplliiaannccee  wwiitthh  tthhee  ffeeddeerraall  rreegguullaattiioonnss..  

((kk))  EEdduuccaattiioonn  &&  TTrraaiinniinngg  

TThhee  CCoouunnttyy  sshhaallll  pprroovviiddee  aallll  eemmppllooyyeeeess  wwiitthh  aa  ccooppyy  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  aanndd  mmaatteerriiaallss  rreellaatteedd  

ttoo  tthhee  eeffffeeccttss  ooff  tthhee  uussee  aanndd//oorr  aabbuussee  ooff  aallccoohhooll  aanndd  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess..    TThhee  CCoouunnttyy  

sshhaallll  aallssoo  pprroovviiddee  iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  eemmppllooyyeeeess  rreeggaarrddiinngg  ttrreeaattmmeenntt  aanndd  rreehhaabbiilliittaattiioonn  

aavvaaiillaabbllee..    EEmmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  ccoonnffiirrmm  rreecceeiipptt  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  aanndd  aannyy  

rreevviissiioonnss  aanndd  ooff  tthhee  eedduuccaattiioonnaall  mmaatteerriiaallss  iinn  wwrriittiinngg,,  nnoottiinngg  tthhee  ddaattee  ooff  rreecceeiipptt  aanndd  

aacckknnoowwlleeddggeemmeenntt  bbyy  ssiiggnnaattuurree  wwiittnneesssseedd  bbyy  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  pprroovviiddiinngg  tthhee  mmaatteerriiaallss..  

TThhee  CCoouunnttyy  sshhaallll  ddeevveelloopp  aanndd  pprroovviiddee  ttrraaiinniinngg  ffoorr  aallll  ssuuppeerrvviissoorrss  aanndd  mmaannaaggeerrss  wwhhoo  aarree  

rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  aaddmmiinniissttrraattiioonn  aanndd  eennffoorrcceemmeenntt  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy..    TThhee  ttrraaiinniinngg,,  aatt  aa  

mmiinniimmuumm,,  sshhaallll  iinncclluuddee  aatt  lleeaasstt  ssiixxttyy  ((6600))  mmiinnuutteess  ooff  aa  pprrooggrraamm  oonn  tthhee  pphhyyssiiccaall  aanndd  

bbeehhaavviioorraall  eeffffeeccttss  oonn  ppeerrssoonnaall  hheeaalltthh,,  ssaaffeettyy  aanndd  oonn  tthhee  wwoorrkk  eennvviirroonnmmeenntt  aanndd  

ppeerrffoorrmmaannccee  iinnddiiccaattoorrss  oonn  tthhee  eeffffeeccttss  ooff  aallccoohhooll  uussee  aanndd  aabbuussee,,  tthhee  ssiiddee  eeffffeeccttss  ooff  

aabbuussee,,  aanndd  tthhee  ccoonnsseeqquueenncceess  ooff  pprroohhiibbiitteedd  wwoorrkk--rreellaatteedd  aaccttiivviittyy  iinnvvoollvviinngg  aallccoohhooll  

ccoonnssuummppttiioonn..    TThhee  ttrraaiinniinngg  sshhaallll  iinncclluuddee  aann  oovveerrvviieeww  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  aanndd  iittss  

iimmpplleemmeennttaattiioonn  aanndd  aapppplliiccaattiioonn  ttoo  eemmppllooyyeeeess..    TThhee  ttrraaiinniinngg,,  aatt  aa  mmiinniimmuumm,,  sshhaallll  iinncclluuddee  

aatt  lleeaasstt  ssiixxttyy  ((6600))  mmiinnuutteess  ooff  aa  pprrooggrraamm  oonn  tthhee  pphhyyssiiccaall  aanndd  bbeehhaavviioorraall  eeffffeeccttss  oonn  

ppeerrssoonnaall  hheeaalltthh,,  ssaaffeettyy  aanndd  oonn  tthhee  wwoorrkk  eennvviirroonnmmeenntt  aanndd  ppeerrffoorrmmaannccee  iinnddiiccaattoorrss  ooff  

ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess  uussee  aanndd  aabbuussee,,  tthhee  ssiiddee  eeffffeeccttss  ooff  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  aabbuussee,,  

aanndd  tthhee  ccoonnsseeqquueenncceess  ooff  pprroohhiibbiitteedd  wwoorrkk--rreellaatteedd  aaccttiivviittyy  iinnvvoollvviinngg  ccoonnttrroolllleedd  

ssuubbssttaanncceess..    TTrraaiinniinngg  sshhaallll  aallssoo  iinncclluuddee  aa  ccoommppoonneenntt  rreellaatteedd  ttoo  oobbjjeeccttiivvee  oobbsseerrvvaattiioonn  

ffoorr  rreeaassoonnaabbllee  ssuussppiicciioonn  tteessttiinngg,,  ddooccuummeennttaattiioonn  aanndd  rreeccoorrdd  kkeeeeppiinngg..    TThhee  ttrraaiinniinngg  mmaayy  

iinncclluuddee  ootthheerr  ccoommppoonneennttss  tthhaatt  tthhee  ppoolliiccyy  aaddmmiinniissttrraattoorr,,  tthhee  MMRROO,,  aanndd//oorr  tthhee  SSAAPP  

bbeelliieevvee  ccaann  eennhhaannccee  tthhee  pprrooggrraamm  aaddmmiinniissttrraattiioonn  aanndd  aawwaarreenneessss  ooff  pprroobblleemmss  aanndd  

ttrreeaattmmeenntt  rreellaatteedd  ttoo  aallccoohhooll  aanndd  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  uussee..    TThhee  ttrraaiinniinngg  mmaayy  aallssoo  

pprroovviiddee  ccoommppoonneennttss  rreellaatteedd  ttoo  CCoouunnttyy--ssppoonnssoorreedd  oorr  ssuuppppoorrtteedd  rreeffeerrrraall  pprrooggrraammss  aanndd  

eemmppllooyyeeee  aassssiissttaannccee  eeffffoorrttss  tthhaatt  aarree  ssaannccttiioonneedd  ttoo  ddeeaall  wwiitthh  aallccoohhooll  aanndd  ccoonnttrroolllleedd  

ssuubbssttaannccee  uussee  aanndd  aabbuussee  pprroobblleemmss..  

((ll))  CCoonnffiiddeennttiiaalliittyy  

AAllll  rreeccoorrddss  ddeevveellooppeedd  aanndd//oorr  aaccqquuiirreedd  ppuurrssuuaanntt  ttoo  tthhiiss  ppoolliiccyy  sshhaallll  bbee  mmaaiinnttaaiinneedd  uunnddeerr  

ssttrriicctt  ccoonnffiiddeennttiiaalliittyy  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy,,  tthhee  tteessttiinngg  llaabboorraattoorryy,,  tthhee  MMRROO,,  aanndd  tthhee  SSAAPP,,  wwhheenn  

aanndd  aass  aapppplliiccaabbllee..    TThhee  rreeccoorrddss  sshhaallll  bbee  mmaaiinnttaaiinneedd  sseeppaarraatteellyy  ffrroomm  ootthheerr  ppeerrssoonnnneell  

rreeccoorrddss  kkeepptt  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  aanndd  sshhaallll  bbee  kkeepptt  iinn  aa  sseeccuurreedd  llooccaattiioonn  wwiitthh  ootthheerr  mmeeddiiccaall  

rreeccoorrddss..    MMaatteerriiaallss  sshhaallll  nnoott  bbee  rreelleeaasseedd  ttoo  ootthheerrss  wwiitthhoouutt  tthhee  wwrriitttteenn  ccoonnsseenntt  ooff  tthhee  

aaffffeecctteedd  eemmppllooyyeeee,,  eexxcceepptt  uunnddeerr  pprroovviissiioonnss  pprroovviiddeedd  iinn  tthhee  ffeeddeerraall  rreegguullaattiioonnss,,  aass  

nneeeeddeedd  wwiitthh  rreeggaarrdd  ttoo  tthhee  rreehhaabbiilliittaattiioonn  ccoonnttrraacctt,,  iinn  lliittiiggaattiioonn  oorr  qquuaassii--jjuuddiicciiaall  aanndd  

aaddmmiinniissttrraattiivvee  pprroocceeeeddiinnggss  rreellaatteedd  ttoo  ppoossiittiivvee  tteesstt  rreessuullttss  aanndd//oorr  ttoo  mmaatttteerrss  iinniittiiaatteedd  bbyy  

aann  eemmppllooyyeeee..  

AAnnyy  ppeerrssoonn  wwhhoo  bbrreeaacchheess  tthhee  ccoonnffiiddeennttiiaalliittyy  pprroovviissiioonnss  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  sshhaallll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  

iimmmmeeddiiaattee  tteerrmmiinnaattiioonn  ffrroomm  eemmppllooyymmeenntt  aanndd//oorr  ffrroomm  aannyy  ccoonnttrraaccttuuaall  rreellaattiioonnsshhiipp  wwiitthh  

tthhee  CCoouunnttyy  wwiitthhoouutt  rreeccoouurrssee..  

((mm))  DDiisscciipplliinnaarryy  IIssssuueess  
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UUnnlleessss  ootthheerrwwiissee  ssppeecciiffiieedd  iinn  tthhiiss  ppoolliiccyy,,  tthhee  CCoouunnttyy''ss  ppoolliicciieess  rreellaatteedd  ttoo  ddiisscciipplliinnaarryy  

aaccttiioonn  sshhaallll  bbee  ffoolllloowweedd  wwhheenn  iimmppoossiinngg  ddiisscciipplliinnee  ffoorr  vviioollaattiioonn  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy..  

TThhee  aacccceeppttaannccee  bbyy  aann  eemmppllooyyeeee  ooff  tthhee  rreehhaabbiilliittaattiioonn  aassssiissttaannccee  ppllaann  aanndd  ccoonnttrraacctt  ddooeess  

nnoott  sseerrvvee  aass  aa  bbaarr  ttoo  iimmppoossiinngg  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  rreellaatteedd  ttoo  vviioollaattiioonnss  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy..  

AAnnyy  ssuuppeerrvviissoorr  oorr  mmaannaaggeerr  wwhhoo  kknnoowwiinnggllyy  ppeerrmmiittss  aann  eemmppllooyyeeee  ttoo  vviioollaattee  tthhiiss  ppoolliiccyy  oorr  

eennggaaggee  iinn  wwoorrkk  aaccttiivviittyy  wwhhiillee  ccoonnssuummiinngg  aallccoohhooll  oorr  aa  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  oorr  ffaaiillss  ttoo  

eennffoorrccee  tthhiiss  ppoolliiccyy  sshhaallll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  iimmmmeeddiiaattee  tteerrmmiinnaattiioonn  ffrroomm  eemmppllooyymmeenntt..  

TThhiiss  ppoolliiccyy  ddooeess  nnoott  ddiissppllaaccee  aannyy  ootthheerr  ppeennaallttiieess  tthhaatt  mmaayy  bbee  iimmppoosseedd  oorr  bbee  iinnccuurrrreedd  aass  

aa  rreessuulltt  ooff  vviioollaattiioonn  ooff  CCoouunnttyy  ppoolliiccyy  oorr  ssttaattee  aanndd  ffeeddeerraall  llaawwss,,  oorr  aass  pprroovviiddeedd  iinn  tthhee  

wwoorrkkeerrss''  ccoommppeennssaattiioonn  llaawwss..  

((nn))  CCoooorrddiinnaattiioonn  WWiitthh  OOtthheerr  LLaawwss  &&  PPoolliicciieess  

TThhiiss  ppoolliiccyy  sshhaallll  bbee  aaddmmiinniisstteerreedd  iinn  ccoommpplliiaannccee  wwiitthh  ootthheerr  ffeeddeerraall,,  ssttaattee  aanndd  llooccaall  llaawwss  

rreellaatteedd  ttoo  eemmppllooyyeeee  hheeaalltthh  &&  wweellffaarree  ppoolliicciieess,,  lleeaavvee  ppoolliicciieess,,  bbeenneeffiitt  pprrooggrraammss  aanndd  ootthheerr  

rreellaatteedd  ppoolliicciieess  ooff  tthhee  CCoouunnttyy..    IInn  tthhee  ccaassee  ooff  aappppaarreenntt  ccoonnfflliiccttss  bbeettwweeeenn  tthhiiss  ppoolliiccyy,,  

ootthheerr  ppoolliicciieess,,  aanndd  aapppplliiccaabbllee  llaawwss,,  tthhee  ppoolliiccyy  aaddmmiinniissttrraattoorr  sshhaallll  mmaakkee  tthhee  aapppprroopprriiaattee  

rruulliinnggss  ttoo  rreessoollvvee  tthhee  ppootteennttiiaall  ccoonnfflliiccttss,,  wwhheenneevveerr  ppoossssiibbllee..  

IInn  tthhee  eevveenntt  tthhaatt  aannyy  ppaarrtt  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  iiss  jjuuddiicciiaallllyy  ddeetteerrmmiinneedd  ttoo  bbee  iinn  ccoonnfflliicctt  wwiitthh  aannyy  

llaaww  oorr  ttoo  bbee  iinn  vviioollaattiioonn  ooff  aannyy  llaaww  oorr  iiss  rreennddeerreedd  iinneeffffeeccttiivvee  bbeeccaauussee  ooff  ssoommee  ssttaattee  oorr  

ffeeddeerraall  lleeggiissllaattiivvee  eennaaccttmmeenntt,,  tthhaatt  ppaarrtt((ss))  sshhaallll  bbee  vvooiidd,,  bbuutt  tthhee  rreemmaaiinnddeerr  ooff  tthhee  ppoolliiccyy  

sshhaallll  rreemmaaiinn  iinn  eeffffeecctt..  PPaarrttss  tthhaatt  aarree  vvooiidd  oorr  vvooiiddeedd  sshhaallll  bbee  rreeppllaacceedd  aass  ssoooonn  aass  

ppoossssiibbllee  ssoo  aass  ttoo  mmaaiinnttaaiinn  tthhee  ffuullll  eeffffeecctt  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  aanndd//oorr  ttoo  bbrriinngg  iitt  iinnttoo  ccoommpplliiaannccee  

wwiitthh  rreelleevvaanntt  llaawwss..  

((oo))  AAmmeennddmmeennttss  

TThhiiss  ppoolliiccyy  iiss  ssuubbjjeecctt  ttoo  aammeennddmmeenntt  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  ffrroomm  ttiimmee  ttoo  ttiimmee..    AAmmeennddmmeennttss  tthhaatt  

aarree  mmaaddee  sshhaallll  bbee  pprroovviiddeedd  ttoo  eemmppllooyyeeeess  uuppoonn  aaddooppttiioonn  aanndd  sshhaallll  bbeeccoommee  eeffffeeccttiivvee  aass  

pprroovviiddeedd  bbyy  tthhee  ppoolliiccyy  aaddmmiinniissttrraattoorr..  

((pp))  DDrruugg  AAwwaarreenneessss  PPrrooggrraamm..      

EEmmppllooyyeeeess  aarree  mmaaddee  aawwaarree  ooff  tthhee  ddrruugg--ffrreeee  wwoorrkkppllaaccee  ppoolliiccyy  aanndd  tthhee  ddaannggeerrss  ooff  ddrruuggss  

iinn  tthhee  wwoorrkkppllaaccee  tthhrroouugghh  tthhee  ddiissppllaayy  aanndd  ddiissttrriibbuuttiioonn  ooff  iinnffoorrmmaattiioonnaall  mmaatteerriiaall..    FFoorr  

eemmppllooyyeeeess  ppeerrffoorrmmiinngg  ssaaffeettyy--sseennssiittiivvee  ffuunnccttiioonnss,,  wwhhiicchh  iinncclluuddee  aannyy  dduuttiieess  rreellaatteedd  ttoo  tthhee  

ssaaffee  ooppeerraattiioonn  ooff  CCoouunnttyy  vveehhiicclleess  oorr  eeqquuiippmmeenntt,,  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  iinncclluuddeess  tthhee  eeffffeeccttss  aanndd  

ccoonnsseeqquueenncceess  ooff  ddrruugg  uussee  oonn  ppeerrssoonnaall  hheeaalltthh,,  ssaaffeettyy  aanndd  tthhee  wwoorrkk  eennvviirroonnmmeenntt,,  aanndd  

tthhee  mmaanniiffeessttaattiioonnss  aanndd  bbeehhaavviioorraall  ccuueess  tthhaatt  mmaayy  iinnddiiccaattee  ddrruugg  uussee  aanndd  aabbuussee..    

SSuuppeerrvviissoorrss  sshhaallll  rreecceeiivvee  ttrraaiinniinngg  oonn  tthhee  pphhyyssiiccaall,,  bbeehhaavviioorraall,,  aanndd  ppeerrffoorrmmaannccee  

iinnddiiccaattoorrss  ooff  pprroobbaabbllee  ddrruugg  uussee..  

TThhee  pprrooggrraamm  aallssoo  iinncclluuddeess  iinnffoorrmmaattiioonn  aabboouutt  tthhee  aavvaaiillaabbiilliittyy  ooff  ddrruugg  ccoouunnsseelliinngg  aanndd  

rreehhaabbiilliittaattiioonn  aass  pprroovviiddeedd  bbyy  tthhee  EEmmppllooyyeeee  AAssssiissttaannccee  PPrrooggrraamm..  

((qq))  CCoouunnttyy''ss  RRiigghhtt  ttoo  TTeesstt..      

AAnn  iinnddiivviidduuaall  mmaayy  nnoott  bbee  hhiirreedd  ttoo  ppeerrffoorrmm  aa  ssaaffeettyy--sseennssiittiivvee  ffuunnccttiioonn  uunnlleessss  tthhee  

iinnddiivviidduuaall  ppaasssseess  aa  ddrruugg  tteesstt  ooff  uurriinnee  ffoorr  eevviiddeennccee  ooff  mmaarriijjuuaannaa,,  ccooccaaiinnee,,  ooppiiaatteess,,  

pphheennccyycclliiddiinnee  ((PPCCPP)),,  aanndd  aammpphheettaammiinneess..    AAllll  nneeww  hhiirreess  aanndd  rree--hhiirreess  ooff  ffuullll--ttiimmee,,  ppaarrtt--

ttiimmee,,  oorr  tteemmppoorraarryy//sseeaassoonnaall  eemmppllooyyeeeess  mmaayy  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  ttaakkee  aa  uurriinnee  oorr  ootthheerr  

mmeeddiiccaall  tteesstt  aanndd  ttoo  aaggrreeee  iinn  wwrriittiinngg  ttoo  aallllooww  tthhee  rreessuullttss  ooff  tthhoossee  tteessttss  ttoo  bbee  ffuurrnniisshheedd  ttoo  

aanndd  uusseedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy..    TThhoossee  ppeerrssoonnss  wwhhoo  ddoo  nnoott  ppaassss  ssuucchh  tteesstt((ss))  sshhaallll  nnoott  bbee  

eemmppllooyyeedd..  
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SSeeccttiioonn  33--44..    HHeeaalltthh  aanndd  ssaaffeettyy..  

AAllll  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  ppeerrffoorrmmiinngg  wwoorrkk  aassssiiggnnmmeennttss  iinn  aa  ssaaffee  mmaannnneerr..    

PPrriimmee  ccoonnssiiddeerraattiioonn  sshhaallll  bbee  ggiivveenn  ttoo  ssaaffeettyy  iinn  aallll  wwoorrkk  ssiittuuaattiioonnss..  

((aa))  AAllll  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll::  

  ((11))  bbee  tthhoorroouugghhllyy  ffaammiilliiaarr  wwiitthh  ssaaffeettyy  rreeqquuiirreemmeennttss  aanndd  pprraaccttiicceess  aapppplliiccaabbllee  ttoo  

tthheeiirr  rreessppeeccttiivvee  wwoorrkk  aassssiiggnnmmeennttss;;  

  ((22))  aaccttiivveellyy  oobbsseerrvvee  ssaaffeettyy  pprraaccttiicceess,,  aanndd  rreeppoorrtt  uunnssaaffee  oorr  ppootteennttiiaallllyy  

ddaannggeerroouuss  ccoonnddiittiioonnss  aanndd  aacccciiddeennttss  oorr  iinnjjuurriieess  ttoo  tthheeiirr  ssuuppeerrvviissoorr  iimmmmeeddiiaatteellyy;;  

  ((33))  rreeffrraaiinn  ffrroomm  eennggaaggiinngg  iinn  hhoorrsseeppllaayy,,  wwrreessttlliinngg,,  hhaazziinngg  ooff  ccoo--wwoorrkkeerrss,,  aanndd  

aannyy  ootthheerr  uunnssaaffee  pprraaccttiiccee  uunnddeerr  ppeennaallttyy  ooff  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  uupp  ttoo  aanndd  iinncclluuddiinngg  

ddiissmmiissssaall;;  

  ((44))  wweeaarr  pprrootteeccttiivvee  eeqquuiippmmeenntt,,  uussee  pprrootteeccttiivvee  ddeevviicceess  aanndd  wweeaarr  ssaaffeettyy  bbeellttss  iinn  

aallll  CCoouunnttyy  vveehhiicclleess  ssoo  eeqquuiippppeedd;;  

  ((55))  rreeppoorrtt  ttoo  ssuuppeerrvviissoorrss  aannyy  ssuussppeennssiioonn,,  rreevvooccaattiioonn  oorr  ootthheerr  lloossss  oorr  ppootteennttiiaall  

lloossss  ooff  tthhee  rriigghhtt  ttoo  lleeggaallllyy  ddrriivvee  aa  mmoottoorr  vveehhiiccllee  iiff  ddrriivviinngg  aa  CCoouunnttyy  vveehhiiccllee  iiss  aa  

rreessppoonnssiibbiilliittyy  oorr  pprriivviilleeggee  ooff  tthhee  jjoobb;;  

  ((66))  bbee  pprrooppeerrllyy  lliicceennsseedd  aatt  tthhee  ttiimmee  ooff  eemmppllooyymmeenntt  oorr  aassssiiggnnmmeenntt  ttoo  aa  vveehhiiccllee  

((iiff  tthheeyy  aarree  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  ddrriivviinngg  CCoouunnttyy  vveehhiicclleess))  aanndd,,  uuppoonn  eeaacchh  lliicceennssee  rreenneewwaall  

ddaattee,,  mmuusstt  ccoommpplleettee  ddrriivveerr  ttrraaiinniinngg  oorr  ddrriivveerr  ppeerrffoorrmmaannccee  qquuaalliiffiiccaattiioonn  cchheecckkss  aass  

rreeqquuiirreedd  bbyy  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  bbeeffoorree  ooppeerraattiinngg  CCoouunnttyy  vveehhiicclleess..  

((bb))  TThhee  CCoouunnttyy  wwiillll  ppaayy  ffoorr  iimmmmuunniizzaattiioonnss  wwhheenn  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  

CCoommmmiissssiioonn..  

((cc))  TThhee  CCoouunnttyy  mmaayy  rreettaaiinn  aa  pphhyyssiicciiaann((ss))  ttoo  ppeerrffoorrmm  sseerrvviicceess  ffoorr  tthhee  CCoouunnttyy..    TThheessee  

sseerrvviicceess  mmaayy  iinncclluuddee  ppoosstt--ooffffeerr  eemmppllooyymmeenntt  pphhyyssiiccaallss,,  ddiissaabbiilliittyy  rreettiirreemmeenntt  pphhyyssiiccaallss,,  

eexxaammiinnaattiioonnss  aanndd//oorr  ttrreeaattmmeenntt  ooff  oonn--tthhee--jjoobb  iinnjjuurriieess,,  aanndd  vveerriiffiiccaattiioonn  ooff  iillllnneessss  aanndd//oorr  

iinnjjuurryy,,  aammoonngg  ootthheerr  sseerrvviicceess..    AAnn  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  ddiirreecctteedd  bbyy  hhiiss  ssuuppeerrvviissoorr  ttoo  sseeee  

tthhee  rreettaaiinneedd  pphhyyssiicciiaann((ss))  aatt  tthhee  eexxppeennssee  ooff  tthhee  CCoouunnttyy,,  aanndd  iitt  wwiillll  bbee  tthhee  rreessppoonnssiibbiilliittyy  ooff  

tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  mmaakkee  aannyy  sscchheedduulleedd  aappppooiinnttmmeennttss  wwiitthh  tthhee  rreettaaiinneedd  pphhyyssiicciiaann((ss))..    FFoorr  

cchhaarrggeess  nnoott  ccoovveerreedd  bbyy  WWoorrkkeerrss''  CCoommppeennssaattiioonn,,  tthhee  CCoouunnttyy  wwiillll  ppaayy  ffoorr  tthhee  ccoosstt  ooff  tthhee  

eexxaammiinnaattiioonn  oonnllyy..    AAnnyy  rreeffeerrrraall  oorr  aaddddiittiioonnaall  cchhaarrggee  oouuttssiiddee  tthhee  eexxaammiinnaattiioonn  ccaann  bbee  

ssuubbmmiitttteedd  ttoo  tthhee  CCoouunnttyy''ss  hheeaalltthh  iinnssuurraannccee  ppllaann,,  wwiitthh  tthhee  eemmppllooyyeeee  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  aannyy  

ppoorrttiioonn  nnoott  ppaaiidd  bbyy  tthhee  hheeaalltthh  ppllaann..  

((dd))  PPllaannoo  eeyyeeggllaasssseess,,  ggoogggglleess,,  aanndd  hhaarrdd  hhaattss  sshhaallll  bbee  pprroovviiddeedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  ffoorr  

eemmppllooyyeeeess  wwhhoossee  jjoobbss  wwaarrrraanntt  ssuucchh  pprrootteeccttiioonn..    AA  $$2255..0000  aalllloowwaannccee  ffoorr  ssaaffeettyy  sshhooeess  oorr  

bboooottss  wwiillll  bbee  ggiivveenn  wwiitthh  rreecceeiipptt..  

  

SSeeccttiioonn  33--55..    SSmmookkiinngg  cceessssaattiioonn  aanndd  ""ssmmookkiinngg  ppeerrmmiitttteedd""  aarreeaass..  

EEmmppllooyyeeeess  aarree  nnoott  aalllloowweedd  ttoo  ssmmookkee  iinn  ppuubblliicc  bbuuiillddiinnggss  aanndd  vveehhiicclleess  eexxcceepptt  iinn  

ddeessiiggnnaatteedd  ""ssmmookkiinngg  ppeerrmmiitttteedd""  llooccaattiioonnss..  

  

SSeeccttiioonn  33--66..    AApppplliiccaannttss  aanndd  EEmmppllooyyeeeess  wwiitthh  DDiissaabbiilliittiieess..  

AAssssiissttaannccee  sshhaallll  bbee  aavvaaiillaabbllee  ttoo  aapppplliiccaannttss  wwiitthh  ddiissaabbiilliittiieess  ((aass  tthhaatt  tteerrmm  iiss  ddeeffiinneedd  iinn  tthhee  

AAmmeerriiccaannss  WWiitthh  DDiissaabbiilliittiieess  AAcctt))  wwhhoo  mmaayy  rreeqquuiirree  ppeerrssoonnaall  aassssiissttaannccee  ttoo  ppaarrttiicciippaattee  iinn  

tthhee  sseelleeccttiioonn  pprroocceessss..    SSuucchh  aassssiissttaannccee  sshhaallll  iinncclluuddee  bbuutt  nnoott  bbee  lliimmiitteedd  ttoo  pprroovviiddiinngg  

rreeaaddeerrss  ffoorr  tthhee  vviissiioonn--iimmppaaiirreedd  aanndd  wwrriitttteenn  mmaatteerriiaallss  ffoorr  tthhee  hheeaarriinngg--iimmppaaiirreedd..  
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IInn  ddeetteerrmmiinniinngg  wwhheetthheerr  aann  aapppplliiccaanntt  oorr  eemmppllooyyeeee  wwiitthh  aa  ddiissaabbiilliittyy  sshhaallll  bbee    

aaccccoommmmooddaatteedd,,  tthhee  ffoolllloowwiinngg  sshhaallll  aappppllyy..    TThhee  aapppplliiccaanntt  oorr  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  mmaakkee  aa  

rreeqquueesstt  ffoorr  rreeaassoonnaabbllee  aaccccoommmmooddaattiioonn..    TThhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  aanndd  ssuuppeerrvviissoorr,,  iiff  

aapppplliiccaabbllee,,  sshhaallll  eennggaaggee  iinn  tthhee  iinntteerraaccttiivvee  pprroocceessss  wwiitthh  tthhee  ddiissaabblleedd  iinnddiivviidduuaall  aanndd  

ddiissccuussss  tthhaatt  rreeaassoonnaabbllee  aaccccoommmmooddaattiioonn,,  iiff  aannyy,,  wwiillll  bbee  ggrraanntteedd..    IInn  aasssseessssiinngg  tthhee  

rreeaassoonnaabblleenneessss  ooff  tthhee  ppoossssiibbllee  aaccccoommmmooddaattiioonnss,,  tthhee  ffoolllloowwiinngg  ffaaccttoorrss  sshhaallll  bbee  

ccoonnssiiddeerreedd::  

((aa))  HHooww  wweellll  iitt  aaccccoommmmooddaatteess  tthhee  nneeeeddss  ooff  tthhee  iinnddiivviidduuaall  wwiitthh  aa  ddiissaabbiilliittyy;;  

((bb))  HHooww  rreelliiaabbllee  iitt  iiss;;  

((cc))  WWhheetthheerr  iitt  ccaann  bbee  mmaaddee  aavvaaiillaabbllee  iinn  aa  ttiimmeellyy  mmaannnneerr;;  

((dd))  AAnndd  wwhheetthheerr  iitt  iimmppoosseess  aann  uunndduuee  hhaarrddsshhiipp  ddeeffiinneedd  aass  aann  aaccttiioonn  rreeqquuiirriinngg  

ssiiggnniiffiiccaanntt  ddiiffffiiccuullttyy  oorr  eexxppeennssee..  

EEmmppllooyyeeeess  sshhoouulldd  rreemmeemmbbeerr  tthhaatt,,  wwhhiillee  rreeaassoonnaabbllee  aaccccoommmmooddaattiioonnss  wwiillll  bbee  ggrraanntteedd  ttoo  

eemmppllooyyeeeess  wwiitthh  ddiissaabbiilliittiieess  ((aass  ddeeffiinneedd  iinn  tthhee  AAmmeerriiccaannss  WWiitthh  DDiissaabbiilliittiieess  AAcctt))  wwhheenn  

ddooiinngg  ssoo  ddooeess  nnoott  iimmppoossee  aann  uunndduuee  hhaarrddsshhiipp,,  tthhee  aaccccoommmmooddaattiioonn  wwiillll  nnoott  iinn  aallll  ccaasseess  

bbee  wwhhaatt  tthhee  eemmppllooyyeeee  ddeessiirreess  aass  tthhee  ppaarrttiiccuullaarr  aaccccoommmmooddaattiioonn..  

TThhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  sshhaallll  mmaakkee  tthhee  ffiinnaall  ddeecciissiioonn  aass  ttoo  wwhheetthheerr  tthhee  

aaccccoommmmooddaattiioonn  iiss  rreeaassoonnaabbllee  aanndd  ddooeess  nnoott  pprreesseenntt  aann  uunndduuee  hhaarrddsshhiipp..  

EEmmppllooyyeeeess  aanndd  aapppplliiccaannttss  wwiitthh  ddiissaabbiilliittiieess  sshhaallll  bbee  aaffffoorrddeedd  aa  pprroocceedduurree  tthhaatt  pprroovviiddeess  

ffoorr  pprroommpptt  aanndd  eeqquuiittaabbllee  ssoolluuttiioonnss  ttoo  ccoommppllaaiinnttss..    EEmmppllooyyeeeess  sshhaallll  uuttiilliizzee  tthhee  ggrriieevvaannccee  

pprroocceedduurree  ddeessccrriibbeedd  iinn  AArrttiiccllee  1177  ooff  tthhiiss  mmaannuuaall..    AApppplliiccaannttss  sshhaallll  uussee  tthhee  pprroocceedduurree  

ffoouunndd  uunnddeerr  tthhee  ssppeecciiaall  ppoolliiccyy  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  rreellaattiinngg  ttoo  ddiissaabbiilliittiieess  aanndd  tthhee  aacccceessssiibbiilliittyy  

ooff  sseerrvviicceess..  

  

SSeeccttiioonn  33--77..    AAttttiittuuddee  aanndd  aappppeeaarraannccee..  

AA  ffrriieennddllyy  aanndd  ccoouurrtteeoouuss  aattttiittuuddee  bbyy  CCoouunnttyy  eemmppllooyyeeeess  ttoowwaarrdd  tthhee  ppuubblliicc  aanndd  ccoo--

wwoorrkkeerrss  iiss  rreeqquuiirreedd  aatt  aallll  ttiimmeess..    SSiimmiillaarrllyy,,  eemmppllooyyeeeess  aarree  eexxppeecctteedd  ttoo  ddeelliivveerr  pprroommpptt,,  

tthhoorroouugghh,,  aanndd  eeffffiicciieenntt  sseerrvviiccee  ttoo  ccoonnssuummeerrss  ttoo  tthhee  bbeesstt  ooff  tthheeiirr  aabbiilliittyy..    AAllll  eemmppllooyyeeeess  

aarree  rreeqquuiirreedd  ttoo  mmaaiinnttaaiinn  aa  nneeaatt  aanndd  cclleeaann  ppeerrssoonnaall  aappppeeaarraannccee..    EEaacchh  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  

bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  ssppeecciiffiicc  ddeeppaarrttmmeenntt  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss  ccoonncceerrnniinngg  pprrooppeerr  ccllootthhiinngg,,  

ppeerrssoonnaall  hhyyggiieennee,,  aanndd  ggrroooommiinngg..  

  

SSeeccttiioonn  33--88..    UUnniiffoorrmmss;;  ccllootthhiinngg  pprroovviissiioonnss..  

TThhee  CCoouunnttyy  wwiillll  pprroovviiddee  ffoorr  tthhee  uunniiffoorrmm  aanndd  ssppeecciiaall  ccllootthhiinngg  nneeeeddss  ooff  iittss  eemmppllooyyeeeess  iinn  

tthhee  llaaww  eennffrroocceemmeenntt  ddeeppaarrttmmeenntt  aaccccoorrddiinngg  ttoo  ssttaattee  llaaww..    TThhee  eemmppllooyyeeee  wwiillll  bbee  

rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  pprrooppeerr  ccaarree  aanndd  uussee  ooff  ccllootthhiinngg  aanndd  uunniiffoorrmmss  aanndd  tthhee  llaauunnddeerriinngg  ooff  

ssaammee,,  iiff    aapppprroopprriiaattee..  

  

SSeeccttiioonn  33--99..    CCoommmmeerrcciiaall  DDrriivveerrss''  LLiicceennssee..  

TThhee  llaaww  rreeqquuiirreess  eemmppllooyyeerrss  ttoo  mmaakkee  cceerrttaaiinn  tthhaatt  ddrriivveerrss  ooff  ""ccoommmmeerrcciiaall  vveehhiicclleess,,""  

iinncclluuddiinngg  cceerrttaaiinn  CCoouunnttyy  vveehhiicclleess,,  hhaavvee  tthhee  rreeqquuiirreedd  ccllaassss  ooff  ccoommmmeerrcciiaall  ddrriivveerrss''  lliicceennssee  

ffoorr  tthhee  ssiizzee  aanndd  ttyyppee  ooff  vveehhiiccllee  tthheeyy  aarree  rreeqquuiirreedd  ttoo  ddrriivvee..    DDeeppeennddiinngg  oonn  tthhee  ppaarrttiiccuullaarr  

jjoobb  rreeqquuiirreemmeennttss,,  CCoouunnttyy  eemmppllooyyeeeess  mmaayy  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  ppoosssseessss  aa  ssppeecciiaall  ccllaassss  ooff    

lliicceennssee..    TThhee  SSttaattee  mmaayy  rreeqquuiirree  aa  wwrriitttteenn  tteesstt  ccoovveerriinngg  tthhee  ccllaassss  ooff  vveehhiiccllee  ooppeerraatteedd  aanndd  

tthhee  aapppplliiccaabbllee  eennddoorrsseemmeennttss  aanndd  rreessttrriiccttiioonnss..  
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EEnnddoorrsseemmeennttss  ffoorr  hhaazzaarrddoouuss  mmaatteerriiaallss,,  ppaasssseennggeerr,,  ttaannkk  vveehhiiccllee,,  ddoouubbllee//ttrriippllee  ttrraaiilleerr  aanndd  

rreessttrriiccttiioonnss  ffoorr  aaiirr  bbrraakkeess  mmaayy  aallssoo  bbee  rreeqquuiirreedd..    WWrriitttteenn  tteessttiinngg  vvaarriieess  wwiitthh  tthhee  ccllaassss  ooff  

lliicceennssee  aanndd  tthhee  eennddoorrsseemmeennttss  aanndd  rreessttrriiccttiioonnss..    TThhee  aaccttuuaall  ddrriivviinngg  tteesstt  mmuusstt  bbee  ttaakkeenn  iinn  

aa  vveehhiiccllee  ffaalllliinngg  iinn  tthhee  ccllaassss  aapppplliieedd  ffoorr..      

TThhee  CCoouunnttyy  mmaayy  pprroovviiddee  eemmppllooyyeeeess  wwiitthh  tthhee  ttrraaiinniinngg  aanndd  aassssiissttaannccee  nneecceessssaarryy  ttoo  

ccoommppllyy  wwiitthh  tthhee  lliicceennssiinngg  rreeqquuiirreemmeennttss  aass  ffoolllloowwss::  

((aa))  uupp  ttoo  ffoouurr  ((44))  hhoouurrss  ttrraaiinniinngg  oonn  tthhee  wwrriitttteenn  tteessttiinngg  mmaatteerriiaallss..  

((bb))  uupp  ttoo  ttwwoo  ((22))  hhoouurrss  ttrraaiinniinngg  oonn  tthhee  pprree--ttrriipp  ppoorrttiioonn  ooff  tthhee  tteesstt  oonn  aa  vveehhiiccllee  ssiimmiillaarr  

ttoo  tthhee  oonnee  tthhee  ddrriivveerr  wwoouulldd  ddrriivvee  dduurriinngg  tthhee  tteessttiinngg..  

((cc))  mmaakkee  tthhee  bbeesstt  vveehhiiccllee  iinn  tthhee  ccllaassss  aann  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  bbee  lliicceennsseedd  iinn  aavvaaiillaabbllee  ttoo  

tthhee  eemmppllooyyeeee  ffoorr  rrooaadd  tteessttiinngg  aanndd  aallllooww  ttiimmee  ffoorr  tthhee  tteessttiinngg..  

EEmmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  hhaavvee  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  tthhee  nneecceessssaarryy  ccllaassss  ooff  ddrriivveerrss''  

lliicceennsseess  aatt  tthheeiirr  eexxppeennssee..  

  

SSeeccttiioonn  33--1100..    CCoouunnttyy''ss  RRiigghhtt  ttoo  SSeeaarrcchh..      

WWhheenn  tthhee  CCoouunnttyy  hhaass  rreeaassoonn  ttoo  bbeelliieevvee  aann  eemmppllooyyeeee  iiss  vviioollaattiinngg  aannyy  ppoolliiccyy  rreeggaarrddiinngg  

ccoonnttrraabbaanndd  oorr  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess  oorr  ootthheerr  rruulleess,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  aasskkeedd  bbyy  tthhee  

CCoouunnttyy  ttoo  ssuubbmmiitt  iimmmmeeddiiaatteellyy  aatt  aannyy  ttiimmee  ((iinncclluuddiinngg  bbrreeaakkss  aanndd  tthhee  mmeeaall  ppeerriioodd))  ttoo  aa  

sseeaarrcchh  ooff  tthhee  ppeerrssoonn  aanndd//oorr  ttoo  mmaakkee  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  lloocckkeerr,,  lluunncchh  bbooxx,,  bbrriieeffccaassee,,  ppuurrssee,,  

ppoocckkeettss,,  wwaalllleett,,  ppeerrssoonnaall  bbeelloonnggiinnggss,,  ddeesskk,,  vveehhiicclleess,,  oorr  aannyy  ootthheerr  rreecceeppttaaccllee  tthhee  

eemmppllooyyeeee  uusseess  oorr  hhaass  aacccceessss  ttoo,,  aavvaaiillaabbllee  ffoorr  iinnssppeeccttiioonn..    EEnnttrryy  oonn  ttoo  CCoouunnttyy  pprreemmiisseess  

ccoonnssttiittuutteess  ccoonnsseenntt  ttoo  sseeaarrcchheess  aanndd  iinnssppeeccttiioonnss..    RReeffuussaall  ttoo  ccoonnsseenntt  ttoo  aa  sseeaarrcchh  oorr  

iinnssppeeccttiioonn  wwhheenn  rreeqquueesstteedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  ccoonnssttiittuutteess  iinnssuubboorrddiinnaattiioonn  aanndd  aa  vviioollaattiioonn  ooff  

CCoouunnttyy  ppoolliiccyy  wwhhiicchh  wwiillll  ssuubbjjeecctt  tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..  

  

SSeeccttiioonn  33--1111..    IInntteerrnneett//EElleeccttrroonniicc  MMaaiill  PPoolliiccyy  

PPuurrppoossee::  TToo  eennssuurree  tthhee  rreessppoonnssiibbllee  aanndd  aacccceeppttaabbllee  uussee  ooff  eelleeccttrroonniicc  

ccoommmmuunniiccaattiioonn  ssyysstteemmss  iinncclluuddiinngg,,  bbuutt  nnoott  lliimmiitteedd  ttoo  iinntteerrnnaall  aanndd  eexxtteerrnnaall  eelleeccttrroonniicc  mmaaiill  

((EE--mmaaiill)),,  aanndd  tthhee  IInntteerrnneett  wwhhiillee  ccoonnttiinnuuiinngg  ttoo  ssuuppppoorrtt  tthhee  nneeeeddss  ooff  cciittiizzeennss  aanndd  CCoouunnttyy  

eemmppllooyyeeeess..  

PPoolliiccyy::  TThhee  CCoouunnttyy  vviieewwss  tthhee  lleeggiittiimmaattee  uussee  ooff  tthhee  IInntteerrnneett  //  ee--mmaaiill  ssyysstteemm  

aass  ppootteennttiiaallllyy  eennhhaanncciinngg  aa  llaarrggee  nnuummbbeerr  ooff  iittss  ffuunnccttiioonnss  aanndd  sseerrvviicceess  bbeeiinngg  pprroovviiddeedd  ttoo  

tthhee  ppuubblliicc..  TThhee  ggooaall  ooff  tthhee  ppoolliiccyy  iiss  ttoo  iinnssuurree  tthhee  rreessppoonnssiibbllee  aanndd  aacccceeppttaabbllee  uussee  ooff  

tthheessee  rreessoouurrcceess..  TThhiiss  ppoolliiccyy  aapppplliieess  ttoo  aallll  eemmppllooyyeeeess,,  ccoonnttrraaccttoorrss,,  vvoolluunntteeeerrss  aanndd  ootthheerr  

iinnddiivviidduuaallss  wwhhoo  aarree  pprroovviiddeedd  aacccceessss  ttoo  tthheessee  ssyysstteemmss..    

TThhee  CCoouunnttyy  rreesseerrvveess  tthhee  rriigghhtt  ttoo  rreevviieeww  aannyy  aanndd  aallll  ddaattaa,,  iinnffoorrmmaattiioonn  oorr  ccoommppuutteerr  

ffiilleess  ssttoorreedd  iinn  oorr  sseenntt  ttoo  oorr  ffrroomm  ccoommppuutteerrss  oowwnneedd  oorr  ssuupppplliieedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy..    TThhiiss  

iinncclluuddeess  aannyy  ttyyppee  ooff  EE--mmaaiill,,  IInntteerrnneett  aacccceessss  uussaaggee,,  oorr  ootthheerr  ssuubbssccrriippttiioonn  sseerrvviicceess..  

AAllll  ddaattaa  aanndd  ootthheerr  eelleeccttrroonniicc  mmeessssaaggeess  wwiitthhiinn  tthhiiss  ssyysstteemm  aarree  tthhee  pprrooppeerrttyy  ooff  tthhee  

CCoouunnttyy..  TThhiiss  iinncclluuddeess  aallll  ooff  tthhee  mmaatteerriiaall  aanndd  iinnffoorrmmaattiioonn  ccrreeaatteedd,,  ttrraannssmmiitttteedd  oorr  ssttoorreedd  

oonn  tthhiiss  eeqquuiippmmeenntt..    TThheerree  sshhoouulldd  bbee  nnoo  eexxppeeccttaattiioonn  ooff  pprriivvaaccyy  ffoorr  aannyy  ooff  tthhee  mmaatteerriiaall  

oorr  iinnffoorrmmaattiioonn..    AAllll  uusseerrss  mmuusstt  rreeaalliizzee  tthhaatt  mmaatteerriiaall  oorr  iinnffoorrmmaattiioonn  tthhaatt  hhaass  bbeeeenn  ddeelleetteedd  

ccaann  bbee  rreettrriieevveedd  aanndd  vviieewweedd  bbyy  ootthheerrss..    TThhaatt  aallssoo  iinncclluuddeess  tthhee  EE--mmaaiill  tthhaatt  hhaass  bbeeeenn  

ddeelleetteedd..    

TThhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  rreesseerrvveess  tthhee  rriigghhtt  ttoo  cchhaannggee  tthhiiss  ppoolliiccyy  aatt  aannyy  ttiimmee..  
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EElliiggiibbiilliittyy::  DDeeppaarrttmmeenntt  DDiirreeccttoorrss  aanndd  eelleecctteedd  ooffffiicciiaallss  mmaayy  pprroovviiddee  aacccceessss  ttoo  

IInntteerrnneett  aanndd//oorr  EE--mmaaiill  ssyysstteemmss  ffoorr  ssoommee  eemmppllooyyeeeess..    TThhiiss  ccaappaabbiilliittyy  wwiillll  bbee  pprroovviiddeedd  oonn  

aann  aass  nneeeeddeedd  bbaassiiss  aanndd  iiss  aa  rreevvooccaabbllee  pprriivviilleeggee..    OOnnllyy  tthhee  CCoouunnttyy--aapppprroovveedd  IInntteerrnneett  

pprroovviiddeerr  mmaayy  bbee  uusseedd  ttoo  aacccceessss  tthhee  IInntteerrnneett..    AAnnyy  aaddddiittiioonnaall  hhaarrddwwaarree  oorr  ssooffttwwaarree  

rreeqquuiirreedd  ffoorr  IInntteerrnneett  aacccceessss  mmuusstt  bbee  aauutthhoorriizzeedd  bbyy  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  sseerrvviicceess  

aaddmmiinniissttrraattoorr..    

GGeenneerraall  GGuuiiddeelliinneess  FFoorr  IInntteerrnneett//EE--mmaaiill  UUssaaggee::  

11..  TThheessee  rreessoouurrcceess  aarree  ttoo  bbee  uusseedd  pprriimmaarriillyy  ttoo  ccoonndduucctt  CCoouunnttyy  bbuussiinneessss..    

HHoowweevveerr,,  iinncciiddeennttaall  aanndd  ooccccaassiioonnaall  ppeerrssoonnaall  uussee  dduurriinngg  nnoonn--wwoorrkkiinngg  hhoouurrss  iiss  ppeerrmmiitttteedd  

wwiitthh  ssuuppeerrvviissoorryy  aapppprroovvaall..    

22..  TThhee  ssaaffeettyy  aanndd  sseeccuurriittyy  ooff  tthhee  CCoouunnttyy''ss  nneettwwoorrkk  aanndd  rreessoouurrcceess  mmuusstt  bbee  

ccoonnssiiddeerreedd  ppaarraammoouunntt  wwhheenn  uussiinngg  tthhee  IInntteerrnneett..    UUsseerr  ppaasssswwoorrddss  aarree  ccoonnffiiddeennttiiaall..    IItt  iiss  

tthhee  uusseerr''ss  rreessppoonnssiibbiilliittyy  ttoo  mmaaiinnttaaiinn  tthhee  ccoonnffiiddeennttiiaalliittyy  ooff  tthhee  uusseerr’’ss  aassssiiggnneedd  

ppaasssswwoorrdd((ss))..    IInnddiivviidduuaall  uusseerrss  wwiillll  bbee  hheelldd  aaccccoouunnttaabbllee  ffoorr  uussee  ooff  tthheeiirr  aaccccoouunntt  bbyy  

ootthheerrss..      

33..  UUsseerrss  mmuusstt  aabbiiddee  bbyy  ccooppyyrriigghhtt,,  ccoonnttrraacctt  aanndd  ootthheerr  llooccaall,,  ssttaattee  aanndd  ffeeddeerraall  

llaawwss,,  CCoouunnttyy  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ddiirreeccttiivveess  aanndd  ppoolliicciieess,,  aass  wweellll  aass  iinnddiivviidduuaall  ddeeppaarrttmmeenntt  

gguuiiddeelliinneess..    DDoowwnnllooaaddiinngg  ffiilleess  tthhaatt  aarree  nnoott  rreellaatteedd  ttoo  ccoonndduuccttiinngg  bbuussiinneessss  ffoorr  tthhee  CCoouunnttyy  

iiss  nnoott  aalllloowweedd..    

44..  DDoowwnnllooaaddiinngg  ooff  aapppplliiccaattiioonn  pprrooggrraammss  oorr  ffiilleess  wwiitthhoouutt  ccoonnsseenntt  ooff  tthhee  

EElleecctteedd  OOffffiicciiaall  iiss  pprroohhiibbiitteedd..    TThhee  CCoouunnttyy  ddooeess  nnoott  rreeccoommmmeenndd  tthhee  ddoowwnnllooaaddiinngg  oorr  

iinnssttaallllaattiioonn  oonn  CCoouunnttyy  ccoommppuutteerrss  ooff  aapppplliiccaattiioonn  ssooffttwwaarree  ffrroomm  tthhee  IInntteerrnneett..  SSuucchh  

ssooffttwwaarree  mmaayy  nnoott  oonnllyy  ccoonnttaaiinn  eemmbbeeddddeedd  vviirruusseess,,  bbuutt  aallssoo  iiss  uunntteesstteedd  aanndd  mmaayy  iinntteerrffeerree  

wwiitthh  tthhee  ffuunnccttiioonniinngg  ooff  ssttaannddaarrdd  CCoouunnttyy  aapppplliiccaattiioonnss..    AAnnyy  aanndd  aallll  mmaatteerriiaall  ddoowwnnllooaaddeedd  

wwiitthh  wwrriitttteenn  ppeerrmmiissssiioonn  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  ffrroomm  tthhee  IInntteerrnneett  sshhaallll  bbee  

ddoowwnnllooaaddeedd  ttoo  tthhee  uusseerr''ss  llooccaall  hhaarrdd  ddrriivvee..  NNoo  ffiilleess  sshhoouulldd  bbee  ccooppiieedd  ttoo  aannyy  nneettwwoorrkk  

ddrriivvee  uunnttiill  aafftteerr  tthhee  ffiilleess  hhaavvee  bbeeeenn  ssccaannnneedd  mmaannuuaallllyy  oorr  aauuttoommaattiiccaallllyy  ffoorr  ccoommppuutteerr  

vviirruusseess..    IIff  aa  vviirruuss  iiss  ddeetteecctteedd,,  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  sseerrvviicceess  aaddmmiinniissttrraattoorr  sshhoouulldd  bbee  nnoottiiffiieedd  

iimmmmeeddiiaatteellyy..    AAnnyy  aanndd  aallll  mmaatteerriiaall  ddoowwnnllooaaddeedd  ffrroomm  tthhee  IInntteerrnneett  sshhoouulldd  rreellaattee  ttoo  

lleeggiittiimmaattee  CCoouunnttyy  uussee..    

55..  TThheerree  sshhaallll  bbee  nnoo  ppaarrttiicciippaattiioonn  iinn  wweebb--bbaasseedd  ssuurrvveeyyss  wwiitthhoouutt  pprriioorr  

aauutthhoorriizzaattiioonn  ffrroomm  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn..    WWhheenn  uussiinngg  tthhee  IInntteerrnneett,,  tthhee  uusseerr  iimmpplliicciittllyy  

iinnvvoollvveess  tthhee  CCoouunnttyy  iinn  hhiiss//hheerr  eexxpprreessssiioonn..    TThheerreeffoorree,,  uusseerrss  sshhoouulldd  nnoott  ppaarrttiicciippaattee  iinn  

WWeebb  oorr  EE--mmaaiill  ssuurrvveeyyss  oorr  iinntteerrvviieewwss  wwiitthhoouutt  aauutthhoorriizzaattiioonn..    

66..  TThheerree  sshhaallll  bbee  nnoo  uussee  ooff  ssuubbssccrriippttiioonn  bbaasseedd  sseerrvviicceess  wwiitthhoouutt  aapppprroovvaall  

ffrroomm  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn..    SSoommee  IInntteerrnneett  ssiitteess  rreeqquuiirree  tthhaatt  uusseerrss  ssuubbssccrriibbee  bbeeffoorree  

bbeeiinngg  aabbllee  ttoo  uussee  tthheemm..    UUsseerrss  sshhoouulldd  nnoott  ssuubbssccrriibbee  ttoo  ssuucchh  sseerrvviicceess  wwiitthhoouutt  aapppprroovvaall..    

RReessoouurrcceess,,  ooff  aannyy  kkiinndd,,  wwhheerree  ffeeeess  aarree  aasssseesssseedd  mmaayy  nnoott  bbee  aacccceesssseedd  wwiitthhoouutt  pprriioorr  

aapppprroovvaall..    

77..  TThheerree  aarree  aa  nnuummbbeerr  ooff  pprroohhiibbiitteedd  aaccttiivviittiieess,,  wwhhiicchh  iinncclluuddee  tthhee  ffoolllloowwiinngg..    

TThhiiss  lliisstt  iiss  nnoott  iinntteennddeedd  ttoo  bbee  iinncclluussiivvee  ooff  aallll  pprroohhiibbiitteedd  aaccttiivviittiieess,,  bbuutt  oonnllyy  aass  ggeenneerraall  

gguuiiddaannccee..      

  AAnnyy  iilllleeggaall,,  iilllliicciitt..  iimmpprrooppeerr,,  uunnpprrooffeessssiioonnaall  oorr  uunneetthhiiccaall  aaccttiivviittyy,,  oorr  aannyy  

aaccttiivviittyy  tthhaatt  ccoouulldd  rreeaassoonnaabbllyy  bbee  ccoonnssttrruueedd  ttoo  bbee  ddeettrriimmeennttaall  ttoo  tthhee  iinntteerreessttss  ooff  tthhee  

CCoouunnttyy..    

  UUnnaauutthhoorriizzeedd  aatttteemmppttss  ttoo  aacccceessss  aannootthheerr''ss  EE--mmaaiill..    
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  TTrraannssmmiittttiinngg  oobbsscceennee  oorr  hhaarraassssiinngg  mmeessssaaggeess  ttoo  aannyy  ootthheerr  iinnddiivviidduuaall..    

  UUssee  ffoorr  aacccceessss  ttoo  aanndd  ddiissttrriibbuuttiioonn  ooff  iinnddeecceenntt  oorr  oobbsscceennee  mmaatteerriiaall,,  

cchhiilldd  ppoorrnnooggrraapphhyy,,  iinnaapppprroopprriiaattee  tteexxtt  oorr  ggrraapphhiicc  ffiilleess,,  oorr  ffiilleess  ddaannggeerroouuss  ttoo  tthhee  iinntteeggrriittyy  

ooff  tthhee  nneettwwoorrkk..    

  UUssee  ooff  IInntteerrnneett//EE--mmaaiill  rreessoouurrcceess  ffoorr  ccoommmmeerrcciiaall  uussee  oorr  pprrooffiitt..    

  EExxtteennssiivvee  uussee  ooff  llnntteerrnneett//EE--mmaaiill  rreessoouurrcceess  ffoorr  ppeerrssoonnaall  uussee..  

  SSoolliicciittaattiioonn  ooff  ffuunnddss..  

  PPoolliittiiccaall  mmeessssaaggeess..  

  HHaarraassssiinngg  mmeessssaaggeess..    

  MMeessssaaggeess  tthhaatt  ccoouulldd  bbee  ccoonnssttrruueedd  aass  sseexxuuaallllyy  eexxpplliicciitt  oorr  ddiissccrriimmiinnaattoorryy  

bbaasseedd  oonn  rraaccee,,  nnaattiioonnaall  oorriiggiinn,,  sseexx,,  aaggee,,  ddiissaabbiilliittyy,,  rreelliiggiioouuss  oorr  ppoolliittiiccaall  bbeelliieeffss..  

88..  AAllll  EE--mmaaiill  mmeessssaaggeess  mmuusstt  bbee  bbuussiinneesssslliikkee,,  ccoouurrtteeoouuss,,  cciivviill,,  aanndd  wwrriitttteenn  

wwiitthh  tthhee  eexxppeeccttaattiioonn  tthhaatt  tthheeyy  ccoouulldd  bbee  mmaaddee  ppuubblliicc  aatt  ssoommee  ttiimmee  iinn  tthhee  ffuuttuurree..    EE--mmaaiill  

wwiillll  eennhhaannccee  oovveerraallll  eemmppllooyyeeee  ccoommmmuunniiccaattiioonnss..    EEaacchh  uusseerr  iiss  rreessppoonnssiibbllee  ttoo  pprroocceessss  

rreecceeiivveedd  EE--mmaaiill  aapppprroopprriiaatteellyy..    CCoonnffiiddeennttiiaall  iinnffoorrmmaattiioonn  ((ssuucchh  aass  ppeerrssoonnnneell  oorr  lleeggaall  

mmaatteerriiaallss))  sshhoouulldd  bbee  ccoommmmuunniiccaatteedd  vviiaa  aa  mmoorree  sseeccuurree  mmeetthhoodd..    

99..  AAllll  EE--mmaaiill  mmeessssaaggeess  aarree  ssuubbjjeecctt  ttoo  ssttaattee  aanndd  ffeeddeerraall  rruulleess  aanndd  HHuummaann  

RRiigghhttss  AAccttss..  

1100..  AA  wwiiddee  vvaarriieettyy  ooff  iinnffoorrmmaattiioonn  iiss  aavvaaiillaabbllee  oonn  tthhee  IInntteerrnneett..    SSoommee  iinnddiivviidduuaallss  

mmaayy  ffiinndd  ssoommee  iinnffoorrmmaattiioonn  oonn  tthhee  IInntteerrnneett  ooffffeennssiivvee  oorr  ootthheerrwwiissee  oobbjjeeccttiioonnaabbllee..    

IInnddiivviidduuaall  uusseerrss  sshhoouulldd  bbee  aawwaarree  tthhaatt  tthhee  CCoouunnttyy  hhaass  nnoo  ccoonnttrrooll  oovveerr  aanndd  ccaann  tthheerreeffoorree  

nnoott  bbee  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  ccoonntteenntt  ooff  iinnffoorrmmaattiioonn  aavvaaiillaabbllee  oonn  tthhee  IInntteerrnneett..    

1111..  EEmmppllooyyeeeess  mmaayy  nnoott  iinntteennttiioonnaallllyy  iinntteerrcceepptt,,  eeaavveessddrroopp,,  rreeccoorrdd,,  rreeaadd..  aalltteerr,,  

oorr  rreecceeiivvee  aannootthheerr  ppeerrssoonn''ss  EE--  mmaaiill  mmeessssaaggeess  wwiitthhoouutt  aauutthhoorriizzaattiioonn  ffrroomm  tthhee  CCoouunnttyy  

CCoommmmiissssiioonn..    

1122..  AAlltteerraattiioonnss  oorr  eennhhaanncceemmeennttss  sshhaallll  nnoott  bbee  mmaaddee  ttoo  tthhee  CCoouunnttyy''ss  WWeebb  PPaaggee  

wwiitthhoouutt  pprriioorr  aapppprroovvaall  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn..    

1133..  AAnnyy  uunnllaawwffuull  uussee  ooff  tthhee  IInntteerrnneett//EE--mmaaiill,,  oorr  uussee  iinn  vviioollaattiioonn  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  

mmaayy  rreessuulltt  iinn  ddiisscciipplliinnee  uupp  ttoo  aanndd  iinncclluuddiinngg  ddiissmmiissssaall..    UUnnllaawwffuull  uussee  mmaayy  rreessuulltt  iinn  

rreeffeerrrraall  ffoorr  ccrriimmiinnaall  pprroosseeccuuttiioonn..  

AAllll  eemmppllooyyeeeess  aarree  ccaauuttiioonneedd  tthhaatt  tthhee  uussee  ooff  tthhee  IInntteerrnneett  ffoorr  aannyy  ppuurrppoossee  hhoollddss  

cceerrttaaiinn  iinnhheerreenntt  rriisskkss..  TThhee  IInntteerrnneett  iiss  aa  vvaasstt  wwoorrllddwwiiddee  ccoolllleeccttiioonn  ooff  nneettwwoorrkkss  tthhaatt  rreemmaaiinn  

ttoottaallllyy  uunnrreegguullaatteedd..    TThhoouugghh  tthhee  IInntteerrnneett  pprroovviiddeess  eexxcceelllleenntt  ccoommmmuunniiccaattiioonnss  aanndd  

rreesseeaarrcchh  ccaappaabbiilliittiieess,,  tthheerree  iiss  aallwwaayyss  aa  ppoossssiibbllyy  tthhaatt  iinnffoorrmmaattiioonn  sseenntt  oouutt  oonn  tthhee  IInntteerrnneett  

ccaann  bbee  rreettrriieevveedd  aanndd  rreeddiissttrriibbuutteedd..    TThhee  CCoouunnttyy  wwiillll  pprroovviiddee  aallll  aavvaaiillaabbllee  sseeccuurriittyy  ttoo  

pprrootteecctt  iittss  uusseerrss  aanndd  iinnffoorrmmaattiioonn,,  bbuutt  ccaarree  sshhoouulldd  bbee  uusseedd  wwhheenneevveerr  oouutt  oonn  tthhee  IInntteerrnneett  

oonn  aa  CCoouunnttyy  aaccccoouunntt..  

((aa))  SSoocciiaall  MMeeddiiaa  

BBeeccaauussee  ooff  tthhee  nnuummbbeerr  ooff  tthhrriivviinngg  oonnlliinnee  ccoommmmuunniittiieess,,  ssoocciiaall  nneettwwoorrkkiinngg  hhaass  

bbeeccoommee  aann  iimmppoorrttaanntt  ffoorrmm  ooff  ppeerrssoonnaall  ccoommmmuunniiccaattiioonn..    SSoocciiaall  mmeeddiiaa  iinncclluuddeess  bbllooggss,,  

ppooddccaassttss,,  mmeessssaaggee  bbooaarrddss,,  nneewwss  WWeebb  ssiitteess,,  ccoonntteenntt--sshhaarriinngg  ssiitteess  lliikkee  YYoouuTTuubbee,,  aanndd  

ssoocciiaall  nneettwwoorrkkiinngg  ssiitteess  ssuucchh  aass  LLiinnkkeeddIInn,,  FFaacceebbooookk,,  MMyySSppaaccee  aanndd  TTwwiitttteerr,,  eettcc..  

TThhee  ffuunnddaammeennttaall  rruulleess  ooff  tthhee  rrooaadd  aarree  ssiimmppllee::    CCoouunnttyy  ppoolliicciieess  aanndd  ssttaannddaarrddss  

aappppllyy  ttoo  bbootthh  tthhee  pphhyyssiiccaall  aanndd  vviirrttuuaall  ccoommmmuunniiccaattiioonn  wwoorrlldd..  
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TThhiiss  ppoolliiccyy  ccoovveerrss  ttwwoo  aarreeaass  ooff  eemmppllooyyeeee  oonnlliinnee  ccoonndduucctt::    ((11))  mmaaiinnttaaiinniinngg  

ppeerrssoonnaall  bbllooggss//ssoocciiaall  nneettwwoorrkkiinngg  ssiitteess  aanndd  ppoossttiinngg  ttoo  eexxiissttiinngg  bbllooggss,,  aanndd  ((22))  bbllooggggiinngg  aass  

aann  iiddeennttiiffiieedd  eemmppllooyyeeee  ssuuppppoorrttiinngg  tthhee  CCoouunnttyy..  

UUssiinngg  ssoocciiaall  mmeeddiiaa  aass  aann  iinnddiivviidduuaall  ––  WWhheenn  uussiinngg  ssoocciiaall  mmeeddiiaa  aass  aann  

iinnddiivviidduuaall,,  yyoouu  aarree  ssttiillll  aann  eemmppllooyyeeee  ooff  tthhee  CCoouunnttyy..    AAss  aa  rreessuulltt,,  wwhhaatt  yyoouu  ssaayy  ––  aanndd  hhooww  

yyoouu  ssaayy  iitt  ––  rreefflleeccttss  oonn  tthhee  CCoouunnttyy..    RReeaaddeerrss  mmaayy  ccoonnnneecctt  yyoouurr  ppeerrssoonnaall  lliiffee  ttoo  yyoouurr  

pprrooffeessssiioonnaall  lliiffee,,  ssoo  yyoouurr  uussee  ooff  ssoocciiaall  mmeeddiiaa  sshhoouulldd  bbee  ccoonnssiisstteenntt  wwiitthh  yyoouurr  rroollee  aass  aann  

eemmppllooyyeeee..    AAuutthhoorrss  ooff  ppeerrssoonnaall  bbllooggss  mmuusstt  uussee  aa  ddiissccllaaiimmeerr  mmaakkiinngg  iitt  cclleeaarr  tthhaatt  tthhee  

vviieewwss  eexxpprreesssseedd  aarree  tthheeiirrss  aalloonnee  aanndd  ddoonn’’tt  nneecceessssaarriillyy  rreefflleecctt  tthhoossee  ooff  tthhee  CCoouunnttyy..    TThhee  

ffoolllloowwiinngg  ddiissccllaaiimmeerr  iiss  rreeccoommmmeennddeedd  ffoorr  uussee  wwiitthh  aallll  bbllooggss  ccrreeaatteedd  bbyy  eemmppllooyyeeeess  ooff  tthhee  

CCoommppaannyy::    ‘‘EEvveerryytthhiinngg  ppoosstteedd  oonn  tthhiiss  bblloogg,,  ssiittee  oorr  ppaaggee  iiss  mmyy  ooppiinniioonn  aanndd  ddooeess  nnoott  

nneecceessssaarriillyy  rreefflleecctt  tthhee  vviieewwss  ooff  mmyy  eemmppllooyyeerr..””  

  BBllooggggiinngg  aass  aann  iinnddeennttiiffiieedd  eemmppllooyyeeee  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  ––  TThheerree  mmaayy  bbee  

ooccccaassiioonnss  wwhheenn  iitt’’ss  aapppprroopprriiaattee  ffoorr  yyoouu  ttoo  bblloogg  oorr  ppoosstt  ssoocciiaall  mmeeddiiaa  ccoonntteenntt  oonn  bbeehhaallff  ooff  

tthhee  CCoouunnttyy..    BBeeffoorree  ddooiinngg  ssoo,,  yyoouu  mmuusstt  ffiirrsstt  rreecceeiivvee  aauutthhoorriizzaattiioonn  ffrroomm  tthhee  CCoouunnttyy  

CCoommmmiissssiioonn..    TThhaatt  iinncclluuddeess  aannyy  eeffffoorrtt  yyoouu  mmiigghhtt  mmaakkee  ttoo  ddeeffeenndd  oorr  pprroommoottee  tthhee  

CCoouunnttyy..  

  SSoocciiaall  nneettwwoorrkkiinngg,,  ssoocciiaall  mmeeddiiaa  aanndd  iinntteerraaccttiioonn  wwiitthh  tthhee  bbllooggoosspphheerree  ––  

WWhheenn  aauutthhoorriizzeedd  ttoo  iinntteerraacctt  wwiitthh  bbllooggss  iinn  aa  pprrooffeessssiioonnaall  ccaappaacciittyy,,  eemmppllooyyeeeess  sshhoouulldd  

uupphhoolldd  tthhee  pprriinncciippllee  ooff  ttrraannssppaarreennccyy..    WWhheenn  ppoossttiinngg  pprrooffeessssiioonnaallllyy,,  yyoouu  mmuusstt  iiddeennttiiffyy  

yyoouurrsseellff  aass  aa  CCoouunnttyy  eemmppllooyyeeee..  

  RReessppeeccttffuull  aanndd  ccoonnssiiddeerraattee  ppoossttiinnggss  ––  BBllooggss  aanndd  ootthheerr  ssoocciiaall  mmeeddiiaa  aarree  

gglloobbaall  ccoommmmuunniiccaattiioonnss..    SSeeaarrcchh  eennggiinneess  mmaakkee  mmuucchh  ooff  tthhiiss  iinnffoorrmmaattiioonn  eeaassiillyy  

aacccceessssiibbllee..    BBee  tthhoouugghhttffuull  aanndd  pprrooffeessssiioonnaall  wwiitthh  aallll  tthhaatt  yyoouu  ppoosstt..      

  MMeeddiiaa  iinnqquuiirriieess//ccoovveerraaggee  ––  BBlloogg  ppoossttiinnggss  ccaann  ggeenneerraattee  mmeeddiiaa  ccoovveerraaggee  oorr  

ssiiggnniiffiiccaanntt  ttrraaffffiicc  oonn  aa  ssiittee..    PPeerr  CCoouunnttyy  ppoolliiccyy,,  rreeffeerr  aallll  qquueessttiioonnss  rreeggaarrddiinngg  tthhee  CCoouunnttyy  

ttoo  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn..  

  OOnn  yyoouu  oowwnn  ttiimmee  ––  AAllll  ttiimmee  ssppeenntt  oonn  ppeerrssoonnaall  bbllooggss  oorr  ootthheerr  ssoocciiaall  mmeeddiiaa  

cchhaannnneellss  mmuusstt  bbee  ddoonnee  oonn  ppeerrssoonnaall  ttiimmee  aanndd  mmuusstt  nnoott  iinntteerrffeerree  wwiitthh  wwoorrkk  ccoommmmiittmmeennttss..  

  

SSeeccttiioonn  33--1111..    PPaasssswwoorrdd..  

LLoogg  iinn  ppaasssswwoorrddss  mmuusstt  bbee  rreesseett  eevveerryy  tthhrreeee  ((33))  mmoonntthhss..  CCoommppuutteerrss  mmuusstt  bbee  sseett  uupp  ttoo  

ttiimmee  oouutt  aafftteerr  55  mmiinnuutteess  ooff  iinnaaccttiivviittyy,,  rreeqquuiirriinngg  uusseerr  nnaammee  aanndd  ppaasssswwoorrdd  llooggiinn  

aauutthhoorriizzaattiioonn..  

  

AARRTTIICCLLEE  44..    AAPPPPLLIICCAATTIIOONNSS  AANNDD  AAPPPPLLIICCAANNTTSS  

  

SSeeccttiioonn  44--11..    RReeccrruuiittmmeenntt..  

NNoottiiccee  ooff  eemmppllooyymmeenntt  ooppppoorrttuunniittiieess  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  sshhaallll  bbee  ppuubblliisshheedd  bbyy  ppoossttiinngg  

aannnnoouunncceemmeennttss  oonn  ooffffiicciiaall  bbuulllleettiinn  bbooaarrddss  aanndd  iinn  ssuucchh  ootthheerr  ppllaacceess  aass  tthhee  CCoouunnttyy  

CCoommmmiissssiioonn    ddeeeemmss  aaddvviissaabbllee  iinncclluuddiinngg,,  aass  aapppprroopprriiaattee,,  aa  nneewwssppaappeerr  iinn  ggeenneerraall  

cciirrccuullaattiioonn  iinn  tthhee  aarreeaa  oorr  rreeggiioonn..    NNoottiiccee  ooff  aallll  eexxaammiinnaattiioonnss  ffoorr  pprroommoottiioonn  sshhaallll  bbee  

ppuubblliisshheedd  bbyy  ppoossttiinngg  aanndd  ootthheerr  mmeetthhooddss..    TThhee  aannnnoouunncceemmeennttss  sshhaallll  ssppeecciiffyy  tthhee  ccllaassss  

ttiittllee  aanndd  ssaallaarryy  rraannggee  ooff  tthhee  ccllaassss  ffoorr  wwhhiicchh  tthhee  eexxaammiinnaattiioonn  iiss  aannnnoouunncceedd;;  tthhee  nnaattuurree  ooff  

tthhee  wwoorrkk  ttoo  bbee  ppeerrffoorrmmeedd;;  tthhee  mmiinniimmuumm  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  rreeqquuiirreedd  ffoorr  tthhee  ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  
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tthhee  wwoorrkk  ooff  tthhee  ccllaassss;;  tthhee  ttiimmee,,  ppllaaccee,,  aanndd  mmaannnneerr  ooff  mmaakkiinngg  aapppplliiccaattiioonn;;  tthhee  cclloossiinngg  

ddaattee  ffoorr  rreecceeiivviinngg  aapppplliiccaattiioonnss;;  aanndd  ootthheerr  ppeerrttiinneenntt  iinnffoorrmmaattiioonn..  

  

SSeeccttiioonn  44--22..    AApppplliiccaattiioonn  ffoorrmm  //  rreessuummee..  

AAllll  aapppplliiccaattiioonnss  sshhaallll  bbee  mmaaddee  oonn  ffoorrmmss  pprreessccrriibbeedd  bbyy  tthhee  rreessppeeccttiivvee  EElleecctteedd  OOffffiicciiaall  //  

DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd,,    aanndd  sshhaallll  bbee  ffiilleedd  oonn  oorr  pprriioorr  ttoo  tthhee  cclloossiinngg  ddaattee  ssppeecciiffiieedd  iinn  tthhee  

aannnnoouunncceemmeenntt..    AApppplliiccaattiioonnss  mmaayy  rreeqquuiirree  iinnffoorrmmaattiioonn  ccoonncceerrnniinngg  ppeerrssoonnaall  

cchhaarraacctteerriissttiiccss,,  eedduuccaattiioonn,,  eexxppeerriieennccee,,  rreeffeerreenncceess,,  aanndd  ootthheerr  ppeerrttiinneenntt  iinnffoorrmmaattiioonn..    AAllll  

aapppplliiccaattiioonnss  sshhaallll  bbee  ssiiggnneedd  aanndd  tthhee  ttrruutthh  ooff  tthhee  ssttaatteemmeennttss  ccoonnttaaiinneedd  tthheerreeiinn  cceerrttiiffiieedd  

bbyy  ssiiggnnaattuurree..    TThhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    sshhaallll  rreeqquuiirree  ssuucchh  pprrooooff  ooff  eedduuccaattiioonn,,  

eexxppeerriieennccee,,  aanndd  ootthheerr  ccllaaiimmss  aass  mmaayy  bbee  aapppprroopprriiaattee..  

  

SSeeccttiioonn  44--33..    DDiissqquuaalliiffiiccaattiioonn..  

TThhee  EElleecctteedd  OOffffiicciiaall  //  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd    mmaayy  rreeffuussee  ttoo  eexxaammiinnee  aann  aapppplliiccaanntt,,  oorr,,  aafftteerr  

eexxaammiinnaattiioonn,,  mmaayy  ddiissqquuaalliiffyy  ssuucchh  aapppplliiccaanntt,,  rreemmoovvee  aa  nnaammee  ffrroomm  aann  eelliiggiibbllee  lliisstt,,  oorr  

rreeffuussee  ttoo  iinntteerrvviieeww  aann  aapppplliiccaanntt,,  oorr  mmaayy  ttaakkee  sstteeppss  ttoo  rreemmoovvee  ssuucchh  ppeerrssoonn  aallrreeaaddyy  

aappppooiinntteedd  iiff  tthhee  aapppplliiccaanntt  oorr  eemmppllooyyeeee::  

((aa))  ddooeess  nnoott  mmeeeett  tthhee  pprreelliimmiinnaarryy  rreeqquuiirreemmeennttss  eessttaabblliisshheedd  ffoorr  tthhee  ppeerrttiinneenntt    ccllaassss;;  

((bb))  hhaass  aa  pphhyyssiiccaall  oorr  mmeennttaall  ddiissaabbiilliittyy  ssuucchh  tthhaatt  tthhee  ppeerrssoonn  iiss  uunnaabbllee  ttoo  ppeerrffoorrmm  tthhee  

eesssseennttiiaall  ffuunnccttiioonnss  ooff  tthhee  jjoobb;;  

((cc))  tteessttss  ""ppoossiittiivvee""  ttoo  ddrruugg  tteessttss,,  iiss  aa  ccuurrrreenntt  uusseerr  ooff  nnaarrccoottiiccss  oorr  tthhee  hhaabbiittuuaall  uussee  ooff  

iinnttooxxiiccaattiinngg  lliiqquuoorrss  ttoo  eexxcceessss;;  

((dd))  hhaass  mmaaddee  aa  ffaallssee  ssttaatteemmeenntt  iinn  aann  aapppplliiccaattiioonn;;  

((ee))  hhaass  uusseedd  oorr  aatttteemmpptteedd  ttoo  uussee  ppoolliittiiccaall  pprreessssuurree  oorr  bbrriibbeerryy  ttoo  sseeccuurree  aann  aaddvvaannttaaggee  

iinn  tthhee  eexxaammiinnaattiioonn;;  

((ff))  hhaass  ddiirreeccttllyy,,  oorr  iinnddiirreeccttllyy,,  oobbttaaiinneedd  iinnffoorrmmaattiioonn  rreeggaarrddiinngg  tthhee  eexxaammiinnaattiioonn  ttoo  

wwhhiicchh,,  aass  aann  aapppplliiccaanntt,,  tthhee  aapppplliiccaanntt  wwaass  nnoott  eennttiittlleedd;;  

((gg))  hhaass  ffaaiilleedd  ttoo  ssuubbmmiitt  tthhee  aapppplliiccaattiioonn  ccoorrrreeccttllyy  oorr  wwiitthhiinn  tthhee  pprreessccrriibbeedd  ttiimmee  lliimmiittss;;  

((hh))  hhaass  ttaakkeenn  ppaarrtt  iinn  tthhee  ccoommppiillaattiioonn,,  aaddmmiinniissttrraattiioonn,,  oorr  ccoorrrreeccttiioonn  ooff  tthhee  eexxaammiinnaattiioonn  

ffoorr  wwhhiicchh  tthhee  aapppplliiccaattiioonn  wwaass  mmaaddee;;  

((ii))  hhaass  pprreevviioouussllyy  bbeeeenn  ddiissmmiisssseedd  ffrroomm  aa  ppoossiittiioonn  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  oorr  hhaass  

rreessiiggnneedd  wwhhiillee  cchhaarrggeess  ffoorr  ddiissmmiissssaall  wweerree  ppeennddiinngg;;  

((jj))  hhaass  ootthheerrwwiissee  wwiillllffuullllyy  vviioollaatteedd  tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  tthheessee  rruulleess;;  

((kk))  hhaass  eessttaabblliisshheedd  aann  uunnssaattiissffaaccttoorryy  eemmppllooyymmeenntt  oorr  ppeerrssoonnnneell  rreeccoorrdd  aass  eevviiddeenncceedd  

bbyy  aa  rreeffeerreennccee  cchheecckk  ooff  ssuucchh  aa  nnaattuurree  aass  ttoo  ddeemmoonnssttrraattee  uunnssuuiittaabbiilliittyy  ffoorr  eemmppllooyymmeenntt;;  

((ll))  hhaass  ttaakkeenn  ffoorr  aannootthheerr  oorr  aalllloowweedd  aannootthheerr  ttoo  ttaakkee  aallll  oorr  ppaarrtt  ooff  tthhee  eexxaammiinnaattiioonn,,  oorr  

hhaass  bbeeeenn  ffoouunndd  cchheeaattiinngg  iinn  aannyy  ootthheerr  wwaayy  oonn  aann  eexxaammiinnaattiioonn;;  

((mm))  hhaass  aa  ccrriimmiinnaall  hhiissttoorryy  tthhaatt  mmaayy  eexxppoossee  tthhee  ppuubblliicc  ttoo  aa  rriisskk  ooff  hhaarrmm  oorr  lloossss..    

AApppplliiccaattiioonnss,,  wwhheetthheerr  aacccceepptteedd  oorr  rreejjeecctteedd,,  sshhaallll  nnoott  bbee  rreettuurrnneedd  aanndd  sshhaallll  rreemmaaiinn  oonn  

ffiillee  ffoorr  tthhrreeee  ((33))  yyeeaarrss  uunnlleessss  hhiirreedd..  

  

SSeeccttiioonn  44--44..    DDiissqquuaalliiffiiccaattiioonn  bbyy  rreeaassoonn  ooff  ppoolliiccee  rreeccoorrdd..  

EEmmppllooyyeeeess  aanndd  aapppplliiccaannttss  mmaayy  hhaavvee  tthheeiirr  aapppplliiccaattiioonnss  rreejjeecctteedd  oorr  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  

ddiissmmiissssaall  iiff  aa  bbaacckkggrroouunndd  cchheecckk  rreevveeaallss  ccoonnvviiccttiioonn  ooff  aa  ffeelloonnyy  oorr  mmiissddeemmeeaannoorr  tthhaatt  hhaass  

aa  bbeeaarriinngg  oonn  tthhee  wwoorrkk  ttoo  bbee  ppeerrffoorrmmeedd  ffoorr  tthhee  CCoouunnttyy  oorr  iiff  tthheeyy  ppoossee  aa  rriisskk  ooff  hhaarrmm  oorr  

lloossss  ttoo  tthhee  ppuubblliicc..  
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SSeeccttiioonn  44--55..    RRaattiinngg  ooff  eexxaammiinnaattiioonnss..  

((aa))  SSoouunndd  mmeeaassuurreemmeenntt  tteecchhnniiqquueess  aanndd  pprroocceedduurreess  sshhaallll  bbee  uusseedd  iinn  rraattiinngg  tthhee  

rreessuullttss  ooff  eexxaammiinnaattiioonnss  aanndd  ddeetteerrmmiinniinngg  tthhee  rreellaattiivvee  ssttaannddiinnggss  ooff  tthhee  ccoommppeettiittoorrss..    IInn  aallll  

eexxaammiinnaattiioonnss  tthhee  mmiinniimmuumm  rraattiinnggss  bbyy  wwhhiicchh  eelliiggiibbiilliittyy  mmaayy  bbee  aacchhiieevveedd  sshhaallll  bbee  sseett  bbyy  

tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  ..  

((bb))  WWhheenn  aa  rraattiinngg  ooff  ttrraaiinniinngg  aanndd  eexxppeerriieennccee  ffoorrmm  aa  ppaarrtt  ooff  tthhee  eexxaammiinnaattiioonn,,  tthhee  

CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    sshhaallll  ddeevveelloopp  ssuucchh  pprroocceedduurreess  ffoorr  tthhee  eevvaalluuaattiioonn  ooff  tthheessee  ffaaccttoorrss  

aass  wwiillll  sseerrvvee  ttoo  aassssiisstt  iinn  tthhee  sseelleeccttiioonn  ooff  tthhee  bbeesstt  qquuaalliiffiieedd  ccaannddiiddaatteess..    TThheessee  

pprroocceedduurreess  sshhaallll  ttaakkee  iinnttoo  ccoonnssiiddeerraattiioonn  tthhee  qquuaalliittyy,,  rreecceennccyy,,  aanndd  aammoouunntt  ooff  eexxppeerriieennccee,,  

aanndd  tthhee  ppeerrttiinneennccee,,  qquuaalliittyy,,  aanndd  aammoouunntt  ooff  eedduuccaattiioonn..  

  

SSeeccttiioonn  44--66..    MMeeddiiccaall  eexxaammiinnaattiioonnss..  

EEmmppllooyyeeeess  mmuusstt  ppoosssseessss  tthhee  pprreessccrriibbeedd  ssttaannddaarrdd  ooff  hheeaalltthh  aanndd  pphhyyssiiccaall  ffiittnneessss  

nneecceessssaarryy  ttoo  ppeerrffoorrmm  tthhee  eesssseennttiiaall  ffuunnccttiioonnss  ooff  tthheeiirr  jjoobbss..    MMeeddiiccaall  eexxaammiinnaattiioonnss  wwhheenn  

rreeqquuiirreedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  sshhaallll  bbee  ccoonndduucctteedd  aatt  tthhee  CCoouunnttyy''ss  eexxppeennssee  bbyy  aa  pphhyyssiicciiaann  

ddeessiiggnnaatteedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy..    TThhee  CCoouunnttyy  sshhaallll  ppaayy  ffoorr  tthhee  ccoosstt  ooff  tthhee  eexxaammiinnaattiioonn  oonnllyy..    

AAnnyy  rreeffeerrrraall  oorr  aaddddiittiioonnaall  cchhaarrggee  oouuttssiiddee  tthhee  eexxaammiinnaattiioonn  iiss  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss    

rreessppoonnssiibbiilliittyy..  

  

SSeeccttiioonn  44--77..    IImmmmiiggrraattiioonn  bbaacckkggrroouunndd  iinnvveessttiiggaattiioonn..  

  

EEmmppllooyyeeeess  wwiillll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  bbaacckkggrroouunndd  cchheecckkss  rreellaatteedd  ttoo  tthheeiirr  eelliiggiibbiilliittyy  ttoo  wwoorrkk  iinn  tthhee  

UUnniitteedd  SSttaatteess  aanndd//oorr  ppeerrmmiitttteedd  rreessiiddeenntt  ssttaattuuss..    SSuucchh  bbaacckkggrroouunndd  iinnvveessttiiggaattiioonn  sshhaallll  

iinncclluuddee  tthhee  uussee  ooff  EE--VVeerriiffyy  oorr  iittss  aapppprroovveedd  eeqquuiivvaalleenntt..  

  

AARRTTIICCLLEE  66..    IINNTTRROODDUUCCTTOORRYY  &&  QQUUAALLIIFFYYIINNGG  PPEERRIIOODDSS  

  

SSeeccttiioonn  66--11..    PPuurrppoossee..  

AAnn  iinnttrroodduuccttoorryy  wwoorrkkiinngg  ppeerriioodd  sshhaallll  bbee  aann  iinntteeggrraall  ppaarrtt  ooff  tthhee  eexxaammiinnaattiioonn  pprroocceessss  aanndd  

sshhaallll  bbee  uuttiilliizzeedd  ffoorr  cclloosseellyy  oobbsseerrvviinngg  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  wwoorrkk,,  ffoorr  sseeccuurriinngg  tthhee  mmoosstt  

eeffffeeccttiivvee  aaddjjuussttmmeenntt  ooff  aa  nneeww  eemmppllooyyeeee  oorr  rreehhiirreedd  eemmppllooyyeeee  ttoo  tthhee  ppoossiittiioonn,,  aanndd  ffoorr  

rreeppllaacciinngg  aannyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoossee  ppeerrffoorrmmaannccee  ddooeess  nnoott  mmeeeett  tthhee  rreeqquuiirreedd  wwoorrkk  

ssttaannddaarrddss..    AA  nneeww  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  hhaass  nnoott  ssuucccceessssffuullllyy  ccoommpplleetteedd  aann  iinnttrroodduuccttoorryy  ppeerriioodd  

aanndd//oorr  eexxtteennssiioonn  tthheerreeooff,,  sshhaallll  nnoott  hhaavvee  aacccceessss  ttoo  ggrriieevvaannccee  oorr  aappppeeaall  pprriivviilleeggeess..  

  

SSeeccttiioonn  66--22..    DDuurraattiioonn..  

AAllll  oorriiggiinnaall  aappppooiinnttmmeennttss  aanndd  rree--eemmppllooyymmeennttss  ttoo  ffuullll--ttiimmee  aanndd  ppaarrtt--ttiimmee  ppoossiittiioonnss  sshhaallll  

bbee  tteennttaattiivvee  aanndd  ssuubbjjeecctt  ttoo  aann  iinnttrroodduuccttoorryy  ppeerriioodd..    FFoorr  eennttrryy--lleevveell  ppeerrssoonnnneell  iinn  tthhee  llaaww  

eennffoorrcceemmeenntt  ddeeppaarrttmmeenntt,,  tthhiiss  ppeerriioodd  sshhaallll  bbee  ffoorr  aatt  lleeaasstt  oonnee  ((11))  yyeeaarr  ffrroomm  tthhee  ddaattee  ooff  

eemmppllooyymmeenntt..    AAllll  ootthheerr  aappppooiinnttmmeennttss  sshhaallll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  aann  iinnttrroodduuccttoorryy  ppeerriioodd  ooff  aatt  

lleeaasstt  9900  ((9900))  ddaayyss..  

  

SSeeccttiioonn  66--33..    EEvvaalluuaattiioonn  aanndd  ccoouunnsseelliinngg..  

SSuuppeerrvviissoorrss  sshhaallll  oobbsseerrvvee  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  wwoorrkk  ppeerrffoorrmmaannccee  aanndd  sshhaallll  ccoouunnsseell  aann  

iinnttrroodduuccttoorryy  eemmppllooyyeeee  wwhhoossee  wwoorrkk  ppeerrffoorrmmaannccee  iiss  mmaarrggiinnaall  oorr  iinnaaddeeqquuaattee..    EEmmppllooyyeeeess  
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mmuusstt  bbee  nnoottiiffiieedd  iinn  wwrriittiinngg  ooff  tthhee  sstteeppss  tthhaatt  mmuusstt  bbee  ttaakkeenn  ttoo  aacchhiieevvee  aann  aacccceeppttaabbllee  lleevveell  

ooff  wwoorrkk  ppeerrffoorrmmaannccee..  

  

SSeeccttiioonn  66--44..    TTeerrmmiinnaattiioonn  dduurriinngg  iinnttrroodduuccttoorryy  ppeerriioodd..  

AAnn  eemmppllooyyeeee  tteerrmmiinnaatteedd  dduurriinngg  tthhee  iinnttrroodduuccttoorryy  ppeerriioodd  sshhaallll  nnoott  hhaavvee  aacccceessss  ttoo  

ggrriieevvaannccee  oorr  aappppeeaall  pprroocceesssseess..    TThhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  sshhaallll  ffiillll  oouutt  tthhee  aapppprroopprriiaattee  

ppeerrssoonnnneell  aaccttiioonn  ffoorrmmss  wwhheenn  aa  ddeecciissiioonn  oonn  tteerrmmiinnaattiioonn  hhaass  bbeeeenn  mmaaddee,,  aanndd  ssuucchh  

tteerrmmiinnaattiioonn  wwiillll  bbee  ooffffiicciiaall  wwhheenn  ssuucchh  ffoorrmmss  aarree  ssiiggnneedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  ..  

  

SSeeccttiioonn  66--55..    QQuuaalliiffyyiinngg  ppeerriioodd  ffoorr  pprroommootteedd  aanndd  ttrraannssffeerrrreedd  eemmppllooyyeeeess..  

TThhee  qquuaalliiffyyiinngg  ppeerriioodd  ffoorr  pprroommootteedd  eemmppllooyyeeeess  aanndd  eemmppllooyyeeeess  ttrraannssffeerrrreedd  ttoo  aa  ddiiffffeerreenntt  

ccllaassss  sshhaallll  bbee  tthhee  ppeerriioodd  ooff  ttiimmee  ffoolllloowwiinngg  ttrraannssffeerr  oorr  pprroommoottiioonn  ffrroomm  oonnee  ccllaassssiiffiiccaattiioonn  

ttoo  aannootthheerr  wwiitthhiinn  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee,,  wwiitthh  dduurraattiioonn  aass  sseett  oouutt  iinn  SSeeccttiioonn  66--22,,  wwhhiicchh  sshhaallll  bbee  

rreeggaarrddeedd  aass  aann  iinntteeggrraall  ppaarrtt  ooff  tthhee  eexxaammiinnaattiioonn  pprroocceessss  aanndd  sshhaallll  bbee  uuttiilliizzeedd  ffoorr  cclloosseellyy  

oobbsseerrvviinngg  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  wwoorrkk,,  ffoorr  sseeccuurriinngg  tthhee  mmoosstt  eeffffeeccttiivvee  aaddjjuussttmmeenntt  ooff  aa  

ttrraannssffeerrrreedd  oorr  pprroommootteedd  eemmppllooyyeeee  ttoo  tthhee  ppoossiittiioonn,,  aanndd  ffoorr  rreeppllaacciinngg  aannyy  eemmppllooyyeeee  

wwhhoossee  ppeerrffoorrmmaannccee  ddooeess  nnoott  mmeeeett  tthhee  rreeqquuiirreedd  ssttaannddaarrddss..    AAnn  eemmppllooyyeeee  sseerrvviinngg  aa  

qquuaalliiffyyiinngg  ppeerriioodd  sshhaallll  hhaavvee  ggrriieevvaannccee  pprriivviilleeggeess  eexxcceepptt  iinn  mmaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  tthhee  

eemmppllooyyeeee''ss  ssttaattuuss  iinn  tthhee  ppoossiittiioonn  iinn  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  sseerrvviinngg  tthhee  qquuaalliiffyyiinngg  ppeerriioodd..    

  

AARRTTIICCLLEE  77..    CCOOMMPPEENNSSAATTIIOONN  PPLLAANN  

  

SSeeccttiioonn  77--11..    AAuutthhoorriittyy  ttoo  eessttaabblliisshh  ssaallaarriieess..  

TThhee  EElleecctteedd  OOffffiicciiaall    sshhaallll  eessttaabblliisshh  ppaayy  rraannggeess  ffoorr  tthhee  ooffffiicceerrss  aanndd  eemmppllooyyeeeess  uunnddeerr  tthhee  

jjuurriissddiiccttiioonn  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn,,  oorr  aass  rreeqquuiirreedd  bbyy  llaaww  wwhheerree  aa  ccoonnfflliicctt  eexxiissttss..    AAllll  

eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  ppaaiidd  bbyy  ddiirreecctt  ddeeppoossiitt..  

  

SSeeccttiioonn  77--22..    SSttaannddaarrddss  ffoorr  ddeetteerrmmiinnaattiioonn  ooff  ppaayy  rraannggeess..  

PPaayy  rraannggeess  sshhaallll  bbee  rreellaatteedd  ddiirreeccttllyy  ttoo  tthhee  ppoossiittiioonn  ccllaassssiiffiiccaattiioonn  ddeetteerrmmiinneedd  bbyy  tthhee  

rreessppeeccttiivvee  EElleecctteedd  OOffffiicciiaall..  EEaacchh  EElleecctteedd  OOffffiicciiaall  mmuusstt  sseett  wwaaggeess  ffoorr  tthheeiirr  eemmppllooyyeeeess  

wwiitthhiinn  tthhee  aapppprroopprriiaatteedd  bbuuddggeett  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn..  

  

SSeeccttiioonn  77--33..    AAmmeennddmmeenntt  ooff  tthhee  ccoommppeennssaattiioonn  ppllaann..  

AAnnyy  ooffffiicceerr  oorr  eemmppllooyyeeee  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  mmaayy  iinniittiiaattee  aa  wwrriitttteenn  rreeqquueesstt  ttoo  tthheeiirr  

rreessppeeccttiivvee  EElleecctteedd  OOffffiicciiaall  ffoorr  tthhee  aammeennddmmeenntt  ooff  tthhee  ppaayy  ppllaann..      

  

SSeeccttiioonn  77--44..    TToottaall  rreemmuunneerraattiioonn..  

((aa))  AAnnyy  ssaallaarryy  rraattee  eessttaabblliisshheedd  ffoorr  aann  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  tthhee  ttoottaall  rreemmuunneerraattiioonn  ffoorr  

tthhee  eemmppllooyyeeee,,  nnoott  iinncclluuddiinngg  rreeiimmbbuurrsseemmeenntt  ffoorr  ooffffiicciiaall  ttrraavveell  oorr  ootthheerr  aauutthhoorriizzeedd  

aalllloowwaanncceess  ssuucchh  aass  ffoorr  oovveerrttiimmee..    EExxcceepptt  aass  ootthheerrwwiissee  pprroovviiddeedd  iinn  tthhiiss  aarrttiiccllee,,  nnoo  

eemmppllooyyeeee  sshhaallll  rreecceeiivvee  ppaayy  ffrroomm  tthhee  CCoouunnttyy  iinn  aaddddiittiioonn  ttoo  tthhee  wwaaggeess  aauutthhoorriizzeedd  uunnddeerr  

tthhee  EElleecctteedd  OOffffiicciiaall’’ss  sscchheedduulleess  pprroovviiddeedd  iinn  tthhee  ppaayy  ppllaann  ffoorr  sseerrvviicceess  rreennddeerreedd,,  eeiitthheerr  iinn  

tthhee  ddiisscchhaarrggee  ooff  oorrddiinnaarryy  dduuttiieess  oorr  aannyy  aaddddiittiioonnaall  dduuttiieess  wwhhiicchh  mmaayy  bbee  iimmppoosseedd  oorr  wwhhiicchh  

tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  uunnddeerrttaakkee  oorr  vvoolluunntteeeerr  ttoo  ppeerrffoorrmm..  

((bb))  IInn  aannyy  ccaassee  iinn  wwhhiicchh  ppaarrtt  ooff  tthhee  ccoommppeennssaattiioonn  ffoorr  sseerrvviicceess  iinn  aa  CCoouunnttyy  ppoossiittiioonn,,  

eexxcclluussiivvee  ooff  oovveerrttiimmee  sseerrvviicceess,,  iiss  ppaaiidd  bbyy  aannootthheerr  ddeeppaarrttmmeenntt,,  ddiivviissiioonn,,  oorr  aann  oouuttssiiddee  
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aaggeennccyy  ssuucchh  aass  tthhee  CCoouunnttyy,,  ssttaattee,,  oorr  tthhee  ffeeddeerraall  ggoovveerrnnmmeenntt,,  oorr  ffrroomm  aa  ddiiffffeerreenntt  ffuunndd  oorr  

aaccccoouunntt,,  aannyy  ssuucchh  ppaayymmeennttss  sshhaallll  bbee  ddeedduucctteedd  ffrroomm  tthhee  ccoommppeennssaattiioonn  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  

ccoonncceerrnneedd,,  ttoo  tthhee  eenndd  tthhaatt  tthhee  ttoottaall  ccoommppeennssaattiioonn  ppaaiidd  ttoo  aannyy  eemmppllooyyeeee  ffrroomm  aallll  

ssoouurrcceess  ccoommbbiinneedd  ffoorr  aannyy  ppeerriioodd,,  sshhaallll  nnoott  eexxcceeeedd  tthhee  aammoouunntt  ppaayyaabbllee  aatt  tthhee  rraattee  

pprreessccrriibbeedd  ffoorr  tthhee  ccllaassss  ooff  ppoossiittiioonn  ttoo  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  cceerrttiiffiieedd  aanndd  aassssiiggnneedd..  

  

SSeeccttiioonn  77--55..    DDuuaall  eemmppllooyymmeenntt  pprroohhiibbiitteedd..  

NNoo  rreegguullaarr  ffuullll--ttiimmee  eemmppllooyyeeee  hhoollddiinngg  aa  ppoossiittiioonn  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  sshhaallll  bbee  eelliiggiibbllee  

ffoorr  eemmppllooyymmeenntt  iinn  aannyy  aaddddiittiioonnaall  ppoossiittiioonn  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee,,  wwiitthhoouutt  tthhee  pprriioorr  

aapppprroovvaall  ooff  tthhee  EElleecctteedd  OOffffiicciiaall  //  DDeeppaarrttmmeenntt  aaffffeecctteedd..  

  

SSeeccttiioonn  77--66..    SSppeecciiaall  aassssiiggnnmmeennttss..  

EEmmppllooyyeeeess  aassssiiggnneedd  ttoo  uunnddeerrccoovveerr  wwoorrkk  wwhhiicchh  ccaauusseess  tthhee  iinnddiivviidduuaall  ttoo  mmoocckk  

eemmppllooyymmeenntt  wwiitthh  aann  oorrggaanniizzaattiioonn  ootthheerr  tthhaann  tthhee  CCoouunnttyy  sshhaallll  rreeiimmbbuurrssee  tthhee  CCoouunnttyy  ffoorr  

aannyy  eeaarrnniinnggss  iinn  eexxcceessss  ooff  eeaarrnniinnggss  pprroovviiddeedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy..  

  

SSeeccttiioonn  77--77..    OOvveerrttiimmee  aanndd  ccoommppeennssaattoorryy  ttiimmee..  

((aa))  SSuuppeerrvviissoorrss  sshhaallll  ddeevveelloopp  mmeetthhooddss  aanndd  pprroocceedduurreess  ttoo  mmaaxxiimmiizzee  pprroodduuccttiivviittyy  aanndd  

rreedduuccee  oorr  aavvooiidd  tthhee  nneeeedd  ffoorr  oovveerrttiimmee..    IItt  iiss  tthhee  rreessppoonnssiibbiilliittyy  ooff  eeaacchh  eemmppllooyyeeee  ttoo  wwoorrkk  

aass  eeffffiicciieennttllyy  aass  ppoossssiibbllee  ttoo  aaccccoommpplliisshh  jjoobb  ttaasskkss  dduurriinngg  rreegguullaarrllyy  sscchheedduulleedd  wwoorrkk  hhoouurrss..    

AAllll  oovveerrttiimmee  oorr  aarrrraannggeemmeennttss  ffoorr  oovveerrttiimmee  wwoorrkk  sshhaallll  bbee  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  

hheeaadd  iinn  aaddvvaannccee..    AA  ddeetteerrmmiinniinngg  ffaaccttoorr  iinn  tthhee  aapppprroovvaall  ooff  oovveerrttiimmee  wwoorrkk  iiss  wwhheetthheerr  tthhee  

wwoorrkk  ccoouulldd  bbee  aaccccoommpplliisshheedd  tthhrroouugghh  rreesscchheedduulliinngg  ooff  eemmppllooyyeeee  wwoorrkk  hhoouurrss  aanndd  

aalllloowwaannccee  ooff  ttiimmee  ooffff  iinn  tthhee  ssaammee  wwoorrkk  ppeerriioodd..    TThheessee  ffaaccttoorrss  rreedduuccee  tthhee  bbuurrddeenn  ooff  

oovveerrttiimmee  oonn  eemmppllooyyeeeess  aanndd  aavvooiidd  aaccccrruuaall  ooff  ccoommpp  ttiimmee  aanndd  eexxcceessssiivvee  oovveerrttiimmee  

ppaayymmeennttss..    OOvveerrttiimmee  iiss  bbaasseedd  oonn  wwoorrkk  hhoouurrss  iinn  eexxcceessss  ooff  ffoorrttyy  ((4400))  hhoouurrss  iinn  aa  116688--hhoouurr  

ppeerriioodd  dduurriinngg  sseevveenn  ((77))  ccoonnsseeccuuttiivvee  2244--hhoouurr  ppeerriiooddss  ((ssttaannddaarrdd  wwoorrkk  wweeeekk)),,  eexxcceepptt  ffoorr  

llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  eemmppllooyyeeeess..    UUnnddeerr  tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  tthhee  FFaaiirr  LLaabboorr  SSttaannddaarrddss  AAcctt  

((FFLLSSAA)),,  wwoorrkk  hhoouurrss  iinn  eexxcceessss  ooff  117711  hhoouurrss  iinn  aa  ttwweennttyy--eeiigghhtt  ((2288))  ddaayy  ppaayy  ppeerriioodd  iiss  

aaddoopptteedd  ffoorr  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  ppeerrssoonnnneell..    HHoouurrss  wwoorrkkeedd  iinn  eexxcceessss  ooff  aa  ssttaannddaarrdd  wwoorrkk  

wweeeekk  oorr  dduuttyy  ttoouurr  bbyy  eemmppllooyyeeeess  ccoovveerreedd  bbyy  tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  tthhee  FFaaiirr  LLaabboorr  SSttaannddaarrddss  

AAcctt  ((FFLLSSAA))  sshhaallll  bbee  ccoommppeennssaatteedd  bbyy  ppaayymmeenntt  aatt  oonnee  aanndd  oonnee--hhaallff  ((1111//22))  ttiimmeess  tthhee  

ssttrraaiigghhtt  hhoouurrllyy  eeqquuiivvaalleenntt  rraattee  ffoorr  tthhee  ccllaassssiiffiiccaattiioonn  oorr  bbyy  tthhee  aawwaarrdd  ooff  ccoommppeennssaattoorryy  

ttiimmee  ooffff  eeqquuaall  ttoo  oonnee  aanndd  oonnee--hhaallff  ((1111//22))  ttiimmeess  tthhee  oovveerrttiimmee  hhoouurrss  wwoorrkkeedd  aatt  tthhee  

ddiissccrreettiioonn  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  ..    HHoouurrss  wwoorrkkeedd  sshhaallll  oonnllyy  iinncclluuddee  hhoouurrss  aaccttuuaallllyy  

wwoorrkkeedd  oonn  tthhee  CCoouunnttyy''ss  bbeehhaallff..  

EExxeemmpptt  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  nnoott  aaccccrruuee  ccoommppeennssaattoorryy  ttiimmee  nnoorr  bbee  ppaaiidd  ffoorr  oovveerrttiimmee  wwoorrkkeedd  

eexxcceepptt  ffoorr  tthhoossee  wwhhoo  hhaavvee  aapppprroovveedd  ccoommppeennssaattoorryy  hhoouurrss  rreeccoorrddeedd  pprriioorr  ttoo  JJaannuuaarryy  11,,    

11999966,,  aanndd  tthheeyy  sshhaallll  bbee  aalllloowweedd  ttoo  ttaakkee  ccoommpp  ttiimmee  ooffff  iinn  eeiigghhtt  ((88))  hhoouurr  iinnccrreemmeennttss  oonnllyy..    

EExxeemmpptt  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  lleeaavvee  CCoouunnttyy  eemmppllooyymmeenntt  sshhaallll  bbee  ppaaiidd  ffoorr  tthhee  ccoommppeennssaattoorryy  

bbaallaannccee  tthhee  ssaammee  aass  ccoovveerreedd  eemmppllooyyeeeess..  

((bb))    DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss  sshhaallll  mmaaiinnttaaiinn  rreeccoorrddss  iinn  aa  ffoorrmm  aanndd  mmaannnneerr  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  

CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    oonn  ccoommppeennssaattoorryy  ttiimmee  eeaarrnneedd  bbyy  eemmppllooyyeeeess  uunnddeerr  tthheeiirr  

jjuurriissddiiccttiioonn..    NNoo  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  ppeerrmmiitttteedd  ttoo  aaccccuummuullaattee  aanndd  rreettaaiinn  mmoorree  tthhaann  4400  

hhoouurrss  ooff  ccoommppeennssaattoorryy  ttiimmee,,  iinncclluuddiinngg  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  eemmppllooyyeeeess..    WWhheetthheerr  aann  
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eemmppllooyyeeee  iiss  aa  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  ddeetteerrmmiinneedd  bbyy  rreeffeerreennccee  ttoo  tthhee  

FFLLSSAA..  

  ((11))  UUppoonn  tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt,,  aannyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  hhaass  aaccccuummuullaatteedd  

ccoommppeennssaattoorryy  ttiimmee  ooffff  sshhaallll  bbee  ppaaiidd  ffoorr  uunnuusseedd  ttiimmee  aatt  oonnee  ooff  tthhee  ffoolllloowwiinngg  rraatteess,,  

wwhhiicchheevveerr  iiss  hhiigghheerr::  

    aa..  TThhee  aavveerraaggee  rreegguullaarr  rraattee  rreecceeiivveedd  bbyy  ssuucchh  eemmppllooyyeeee  dduurriinngg  tthhee  llaasstt  

tthhrreeee  ((33))  yyeeaarrss  ooff  eemmppllooyymmeenntt,,  

    bb..  TThhee  ffiinnaall  rreegguullaarr  rraattee  rreecceeiivveedd  bbyy  ssuucchh  eemmppllooyyeeee..  

  ((22))  AAnnyy  oovveerrttiimmee  wwoorrkk  wwhhiicchh  wwiillll  rreessuulltt  iinn  aann  eemmppllooyyeeee  ccoovveerreedd  uunnddeerr  tthhee  

pprroovviissiioonnss  ooff  tthhee  FFLLSSAA  aaccccuummuullaattiinngg  ccoommppeennssaattoorryy  ttiimmee  aabboovvee  tthhee  lliimmiittss  sseett    oouutt  

aabboovvee,,  sshhaallll  bbee  ccoommppeennssaatteedd  bbyy  ppaayymmeenntt  aatt  oonnee  aanndd  oonnee  hhaallff  ((11  11//22))  ttiimmeess  tthhee  ssttrraaiigghhtt  

hhoouurrllyy  eeqquuiivvaalleenntt  rraattee  ffoorr  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ccllaassssiiffiiccaattiioonn..  

  ((33))  AAllll  ddeeppaarrttmmeennttss  aarree  eennccoouurraaggeedd  ttoo  uuttiilliizzee  ccoommppeennssaattoorryy  ttiimmee  iinn  lliieeuu  ooff  

ppaayyiinngg  oovveerrttiimmee..    TThhee  ddeeppaarrttmmeennttss  sshhaallll  mmaakkee  eevveerryy  eeffffoorrtt  ttoo  aavvooiidd  eeiitthheerr  bbyy  tthhee  pprrooppeerr  

sscchheedduulliinngg  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeeess..  

  ((44))  TThhee  ppeerriioodd  ooff  wwoorrkk  wwhhiicchh  wwiillll  bbee  uusseedd  ffoorr  aasscceerrttaaiinniinngg  wwhheetthheerr  oorr  nnoott  ttiimmee  

wwoorrkkeedd  iiss  oovveerrttiimmee  wwiillll  bbee  ddeetteerrmmiinneedd  bbyy  rreeffeerreennccee  ttoo  tthhee  FFLLSSAA..  

((cc))  DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss  mmaayy  rreeqquuiirree,,  oouutt  ooff  nneecceessssiittyy  ffoorr  tthhee  eexxppeeddiittiioouuss  ccoonndduucctt  ooff  

ppuubblliicc  bbuussiinneessss  oorr  ffoorr  tthhee  pprrootteeccttiioonn  ooff  tthhee  ppuubblliicc  bbuussiinneessss  oorr  ffoorr  pprrootteeccttiioonn  ooff  tthhee  ppuubblliicc  

hheeaalltthh,,  ssaaffeettyy,,  oorr  wweellffaarree,,  tthhaatt  aann  eemmppllooyyeeee  wwoorrkk  oovveerrttiimmee..    FFaaiilluurree  ttoo  ccoommppllyy  wwiitthh  ssuucchh  

rreeqquueessttss  sshhaallll  ccoonnssttiittuuttee  aa  vviioollaattiioonn  ooff  tthheessee  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss  aanndd  pprroovviiddee  ggrroouunnddss  

ffoorr  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  aass  hheerreeiinn  pprroovviiddeedd..  

  

SSeeccttiioonn  77--88..    CCaallll--bbaacckk  ttiimmee..  

((aa))  EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  hhaavvee  lleefftt  tthheeiirr  nnoorrmmaall    wwoorrkkppllaaccee  aanndd  wwhhoo  aarree  ccaalllleedd  bbaacckk  ttoo  

wwoorrkk  sshhaallll  bbee  ccrreeddiitteedd  ffoorr  aaccttuuaall  ttiimmee  wwoorrkkeedd  rreeggaarrddlleessss  ooff  tthhee  nnuummbbeerr  ooff  iinnddiivviidduuaall  ccaallllss  

oorr  aa  mmiinniimmuumm  ooff  ttwwoo  ((22))  hhoouurrss,,  wwhhiicchheevveerr  iiss  ggrreeaatteerr,,  eexxcceepptt  tthhee  mmiinniimmuumm  gguuaarraanntteeee  

sshhaallll  nnoott  aappppllyy  ttoo  ccaallllss  wwhhiicchh  ooccccuurr  wwiitthhiinn  ttwwoo  ((22))  hhoouurrss  ooff  aa  sscchheedduulleedd  rreeppoorrttiinngg  ttiimmee..    

AAllll  ccaallll--bbaacckk  ttiimmee  sshhaallll  ccoouunntt  aass  hhoouurrss  wwoorrkkeedd,,  iinncclluuddiinngg  mmiinniimmuumm  gguuaarraanntteeee  ttiimmee..    

EEmmppllooyyeeeess  sshhaallll  aaccccuummuullaattee  ttiimmee  ffrroomm  tthhee  ttiimmee  tthheeyy  bbeeggiinn  ttoo  ppeerrffoorrmm  sseerrvviicceess  ffoorr  tthhee  

CCoouunnttyy  uunnttiill  tthheeyy  ccoommpplleettee  tthhee  sseerrvviicceess  oorr  aarree  rreelliieevveedd  ffrroomm  dduuttyy..  

((bb))  EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  aarree  rreeqquuiirreedd  ttoo  aappppeeaarr  iinn  ccoouurrtt  iinn  ccoonnjjuunnccttiioonn  wwiitthh  tthheeiirr  dduuttiieess  ffoorr  

tthhee  CCoouunnttyy  sshhaallll  bbee  ttrreeaatteedd  aass  ccaalllleedd--bbaacckk  eemmppllooyyeeeess  iiff  tthhee  ccoouurrtt  aappppeeaarraannccee  ddooeess  nnoott  

ffaallll  wwiitthhiinn  tthheeiirr  wwoorrkk  sscchheedduulleess..  

  

SSeeccttiioonn  77--99..    EEmmeerrggeennccyy  aalleerrtt  dduuttyy  ssttaattuuss..  

AA  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  oorr  dduullyy  aauutthhoorriizzeedd  ssuuppeerrvviissoorr  mmaayy  ddeessiiggnnaattee  aann  eemmeerrggeennccyy  aalleerrtt  

dduuttyy  ssttaattuuss  wwhheerreebbyy  eemmppllooyyeeeess  wwoouulldd  bbee  iimmmmeeddiiaatteellyy  ccoonnttaacctteedd  bbyy  tteelleepphhoonnee  oorr  ootthheerr  

aacccceeppttaabbllee  mmeeaannss  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn..    TThhiiss  dduuttyy  ssttaattuuss  sshhaallll  nnoorrmmaallllyy  bbee  lliimmiitteedd  ttoo  ooffff--

dduuttyy  hhoouurrss  bbeettwweeeenn  rreegguullaarrllyy  sscchheedduulleedd  sshhiiffttss  oorr  wweeeekkeennddss..  

EEmmppllooyyeeeess  sshhaallll  nnoott  rreecceeiivvee  ppaayy  ffoorr  tthhiiss  dduuttyy  ssttaattuuss  uunnlleessss  tthheeyy  aarree  rreeqquuiirreedd  ttoo  rreeppoorrtt  

ffoorr  dduuttyy..    CCoommppeennssaattiioonn  uuppoonn  rreeppoorrttiinngg  ffoorr  sseerrvviiccee  sshhaallll  bbee  iinn  aaccccoorrdd  wwiitthh  FFLLSSAA  aanndd  

ddeeppaarrttmmeenntt  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss..  
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SSeeccttiioonn  77--1100..    CCoommppeennssaattiioonn  ffoorr  lleeaavvee  ttaakkeenn  aanndd  hhoouurrss  wwoorrkkeedd  aabboovvee  tthhee  wwoorrkk  

sscchheedduullee..  

NNoottwwiitthhssttaannddiinngg  aannyy  pprroovviissiioonnss  ccoonnttaaiinneedd  hheerreeiinn  ttoo  tthhee  ccoonnttrraarryy,,  aallll  aapppprroovveedd  aanndd  ttaakkeenn  

lleeaavvee  hhoouurrss  bbaasseedd  oonn  ddeeppaarrttmmeennttaall  sscchheedduulleess,,  aanndd  hhoouurrss  aaccttuuaallllyy  wwoorrkkeedd  wwiitthhiinn  aa  ppaayy  

ppeerriioodd  sshhaallll  bbee  ccoommppeennssaatteedd  wwiitthh  ppaayy  oorr  ccoommppeennssaattoorryy  ttiimmee  ooffff..    DDeetteerrmmiinnaattiioonn  ooff  tthhee  

rraattee,,  ssttrraaiigghhtt  ttiimmee  oorr  oovveerrttiimmee,,  aatt  wwhhiicchh  tthheeyy  wwiillll  bbee  ccoommppeennssaatteedd  sshhaallll  bbee  ddeetteerrmmiinneedd  

aaccccoorrddiinngg  ttoo  SSeeccttiioonn  77--1100..  

  

AARRTTIICCLLEE  88..    PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  AAPPPPRRAAIISSAALL  

  

SSeeccttiioonn  88--11..    RReessppoonnssiibbiilliittiieess..  

((aa))  TThhee  EElleecctteedd  OOffffiicciiaall    sshhaallll  ddeevveelloopp  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  aann  eemmppllooyyeeee  aapppprraaiissaall  ssyysstteemm  

ffoorr  tthhee  ppuurrppoosseess  ooff  eevvaalluuaattiinngg  iinnddiivviidduuaall  wwoorrkk  ppeerrffoorrmmaannccee,,  iiddeennttiiffyyiinngg  ttrraaiinniinngg  nneeeeddss  

aanndd  eemmppllooyyeeee  ddeevveellooppmmeenntt  ooppppoorrttuunniittiieess,,  aanndd  ffoorr  iimmpprroovviinngg  tthhee  eeffffiicciieennccyy  aanndd  

pprroodduuccttiivviittyy  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  wwoorrkkffoorrccee..    TThhee  rreessppeeccttiivvee  EElleecctteedd  OOffffiicciiaall    sshhaallll  ddeevveelloopp  aanndd  

ccaauussee  ttoo  bbee  mmaaiinnttaaiinneedd  ffoorrmmaall  pprroocceedduurreess  ttoo  ((11))  eennssuurree  ttiimmeellyy  ccoommpplleettiioonn  ooff  eemmppllooyyeeee  

ppeerrffoorrmmaannccee  aapppprraaiissaall  ffoorrmmss,,  ((22))  ppeerriiooddiiccaallllyy  rreevviieeww  tthhee  eevvaalluuaattiioonnss  ooff  eemmppllooyyeeeess  

wwiitthhiinn  ddeeppaarrttmmeenntt  aanndd  wwoorrkk  uunniittss  ssoo  aass  ttoo  eennssuurree  tthhee  eeqquuiittaabbllee  aaddmmiinniissttrraattiioonn  ooff  tthhee  

ssyysstteemm,,  aanndd  ((33))  mmaakkee  ssuucchh  ssttuuddiieess  aanndd  rreeccoommmmeenndd  ssuucchh  mmooddiiffiiccaattiioonnss  oorr  rreevviissiioonnss  aass  

mmaayy  bbee  nneecceessssaarryy  ttoo  iimmpprroovvee  tthhee  ssyysstteemm  oorr  pprroocceessss..  

((bb))  NNoo  llaatteerr  tthhaann  tteenn  ((1100))  ccaalleennddaarr  ddaayyss  bbeeffoorree  aann  eevvaalluuaattiioonn  iiss  dduuee,,  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  

hheeaadd  sshhaallll  nnoottiiffyy  tthhee  ppeerrssoonn  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  eevvaalluuaattiioonn..  

((cc))  EEaacchh  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  oorr  ssuuppeerrvviissoorr  wwhhoo  rreevviieewwss  oorr  ccoonndduuccttss  aann  eevvaalluuaattiioonn  sshhaallll  

bbee  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  iittss  qquuaalliittyy,,  ccoonnssiisstteennccyy,,  eeqquuiittyy,,  aanndd  ttiimmeelliinneessss..  

((dd))  NNoo  ppuubblliicc  ddiisscclloossuurree  ooff  aann  eemmppllooyyeeee''ss  ppeerrffoorrmmaannccee  aapppprraaiissaall  rreeccoorrdd  sshhaallll  bbee  

mmaaddee  wwiitthhoouutt  tthhee  ppeerrmmiissssiioonn  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  aanndd  tthhee  EElleecctteedd  OOffffiicciiaall  ..    SSuucchh  rreeccoorrdd  

sshhaallll  bbee  mmaaddee  aavvaaiillaabbllee  uuppoonn  rreeqquueesstt  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee;;  ttoo  aann  aappppooiinnttiinngg  aauutthhoorriittyy  wwhheenn  

nneeeeddeedd  iinn  ccoonnnneeccttiioonn  wwiitthh  aa  ppootteennttiiaall  aaccttiioonn  ffoorr  pprroommoottiioonn,,  ttrraannssffeerr,,  ddeemmoottiioonn,,  oorr  

ddiissmmiissssaall  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee;;  oorr  ootthheerr  aapppprroopprriiaattee  ooffffiicceerr  wwhheenn  nneeeeddeedd  iinn  ccoonnnneeccttiioonn  wwiitthh  

aann  aaddvveerrssee  aaccttiioonn,,  ggrriieevvaannccee,,  oorr  ootthheerr  rreelleevvaanntt  mmaatttteerr  rreeqquuiirriinngg  ssuucchh  iinnffoorrmmaattiioonn;;  aanndd  ttoo  

ooffffiicciiaall  iinnvveessttiiggaattoorryy  aaggeenncciieess  aafftteerr  aa  ddeetteerrmmiinnaattiioonn  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    tthhaatt  

ssuucchh  ddiisscclloossuurree  iiss  iinn  tthhee  ppuubblliicc  iinntteerreesstt..  

  

SSeeccttiioonn  88--22..    EEmmppllooyyeeee  ppeerrffoorrmmaannccee  aapppprraaiissaallss..  

((aa))  PPrriioorr  ttoo  tthhee  eexxppiirraattiioonn  ooff  aann  eemmppllooyyeeee''ss  iinnttrroodduuccttoorryy  oorr  qquuaalliiffyyiinngg  ppeerriioodd,,  

ccoommpplleetteedd  ppeerrffoorrmmaannccee  aapppprraaiissaall  ffoorrmmss  mmuusstt  bbee  ssuubbmmiitttteedd  ttoo  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  ..    

OOrriiggiinnaall  aappppooiinntteeeess  mmuusstt  oobbttaaiinn  aann  aapppprraaiissaall  ooff  aacccceeppttaabbllee  oorr  bbeetttteerr  ttoo  ccoommpplleettee  tthhee  

ppeerriioodd..    FFaaiilluurree  ttoo  oobbttaaiinn  aann  eevvaalluuaattiioonn  ooff  aacccceeppttaabbllee  oorr  bbeetttteerr  sshhaallll  rreessuulltt  iinn  ddiissmmiissssaall  oorr  

eexxtteennssiioonn  ooff  tthhee  iinnttrroodduuccttoorryy  ppeerriioodd  aass  pprroovviiddeedd  iinn  SSeeccttiioonn  66..44..    FFaaiilluurree  ooff  aa  pprroommoottiioonnaall  

aappppooiinntteeee  ttoo  oobbttaaiinn  aann  eevvaalluuaattiioonn  ooff  aacccceeppttaabbllee  oorr  bbeetttteerr  sshhaallll  rreessuulltt  iinn  tthhee  

rreeaassssiiggnnmmeenntt  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  aa  ppoossiittiioonn  iinn  tthhee  ccllaassss  hheelldd  pprriioorr  ttoo  tthhee  pprroommoottiioonnaall  

aappppooiinnttmmeenntt  pprroovviiddeedd  aa  vvaaccaannccyy  eexxiissttss..  
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AARRTTIICCLLEE  99..    WWOORRKK  SSCCHHEEDDUULLEESS  AANNDD  AATTTTEENNDDAANNCCEE  

  

SSeeccttiioonn  99--11..    RReegguullaarr  wwoorrkkiinngg  hhoouurrss;;  eexxcceeppttiioonnss..  

RReegguullaarr  wwoorrkkiinngg  hhoouurrss  ffoorr  aallll  ffuullll--ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  ffoorrttyy  ((4400))  hhoouurrss  iinn  aannyy  ffiivvee  ((55))  

ccoonnsseeccuuttiivvee  eeiigghhtt  ((88))  hhoouurr  ddaayyss,,  eexxcceepptt  aass  nnootteedd  bbeellooww,,  pprroovviiddeedd  aapppprroovveedd  pprriioorr  ttoo  

iimmpplleemmeennttaattiioonn  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  ::  

((aa))  DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss  sshhaallll  aarrrraannggee  wwoorrkk  sscchheedduulleess  ttoo  mmeeeett  tthhee  nneeeeddss  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  

sseerrvviiccee  aanndd  mmaayy  aallllooww  vvaarriiaabbllee  oorr  fflleexxiibbllee  wwoorrkk  sscchheedduulleess,,  pprroovviiddiinngg  tthhaatt  aallll  wwoorrkk  

sscchheedduulleess  ffoorr  ffuullll--ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  nnoott  bbee  lleessss  tthhaann  sseevveennttyy  ((7700))  hhoouurrss  iinn  eeaacchh  bbii--

wweeeekkllyy  ppaayy  ppeerriioodd..  

((bb))    TThhee  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  ddeeppaarrttmmeenntt  mmaayy  eessttaabblliisshh  wwoorrkk  sscchheedduulleess  tthhaatt  ttaakkee  ffuullll  

aaddvvaannttaaggee  ooff  tthhee  FFLLSSAA  hhoouurrss  rreeqquuiirreemmeennttss..  

  

SSeeccttiioonn  99--22..    WWoorrkk  sscchheedduulleess  ddeetteerrmmiinneedd  bbyy  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd..  

TThhee  wwoorrkk  sscchheedduulleess  ffoorr  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  ddeetteerrmmiinneedd  bbyy  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd..    

DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss  sshhaallll  mmaaiinnttaaiinn  wwoorrkk  sscchheedduulleess  ffoorr  aallll  eemmppllooyyeeeess  uunnddeerr  tthheeiirr  

ssuuppeerrvviissiioonn  oonn  aa  ccuurrrreenntt  bbaassiiss  aanndd  ggiivvee  rreeaassoonnaabbllee  nnoottiiccee  ooff  cchhaannggeess  iinn  wwoorrkk  

sscchheedduulleess..  

  

SSeeccttiioonn  99--33..    RReeqquuiirreedd  aatttteennddaannccee..  

RReegguullaarr  aanndd  ppuunnccttuuaall  aatttteennddaannccee  aatt  wwoorrkk  sshhaallll  bbee  rreeqquuiirreedd  ooff  aallll  eemmppllooyyeeeess..    

EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  ffaaiill  ttoo  oobbsseerrvvee  aatttteennddaannccee  rreeqquuiirreemmeennttss  aanndd  pprroocceedduurreess  ffoorr  rreeccoorrddiinngg  

aanndd  rreeppoorrttiinngg  ooff  aatttteennddaannccee  sshhaallll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..  

  

SSeeccttiioonn  99--44..    IInncclleemmeenntt  wweeaatthheerr  cclloossiinnggss..  

TThhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    oorr  aauutthhoorriizzeedd  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss  sshhaallll  bbee  tthhee  oonnllyy  ppeerrssoonn  

aauutthhoorriizzeedd  ttoo  rreelleeaassee  nnoonn--eesssseennttiiaall  ppeerrssoonnss  eeaarrlliieerr  tthhaann  tthhee  nnoorrmmaall  cclloossiinnggss  ooff  bbuussiinneessss  

oorr  ddeellaayy  tthhee  nnoorrmmaall  ttiimmee  ttoo  rreeppoorrtt  ffoorr  wwoorrkk  bbeeccaauussee  ooff  iinncclleemmeenntt  wweeaatthheerr..  EEmmppllooyyeeeess  

mmaayy,,  ooff  tthheeiirr  oowwnn  ddiissccrreettiioonn,,  uussee  vvaaccaattiioonn  oorr  ccoommpp  ttiimmee  ttoo  ccoommppeennssaattee  ffoorr  tthhee  iinncclleemmeenntt  

wweeaatthheerr  cclloossiinngg..    

  

AARRTTIICCLLEE  1100..    PPAAIIDD  HHOOLLIIDDAAYYSS  

  

SSeeccttiioonn  1100--11..    PPaaiidd  HHoolliiddaayyss  

((aa))  AAllll  ffuullll--ttiimmee  aanndd  ppaarrtt--ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  wwiitthh  bbeenneeffiittss  sshhaallll  rreecceeiivvee  ccoommppeennssaattiioonn  ffoorr  

tthhee  ffoolllloowwiinngg  hhoolliiddaayyss::  

NNeeww  YYeeaarr''ss  DDaayy  

MMaarrttiinn  LLuutthheerr  KKiinngg''ss  BBiirrtthhddaayy  

PPrreessiiddeennttss''  DDaayy  

LLiinnccoollnn’’ss  BBiirrtthhddaayy  

HHaarrrryy  SS..  TTrruummaann''ss  BBiirrtthhddaayy    

MMeemmoorriiaall  DDaayy  

IInnddeeppeennddeennccee  DDaayy  

LLaabboorr  DDaayy  

CCoolluummbbuuss  DDaayy  

VVeetteerraannss''  DDaayy  
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TThhaannkkssggiivviinngg  DDaayy  

FFrriiddaayy  aafftteerr  TThhaannkkssggiivviinngg  DDaayy  

CChhrriissttmmaass  DDaayy  

  

WWhheenn  aa  hhoolliiddaayy  ffaallllss  oonn  aa  SSaattuurrddaayy,,  tthhee  pprreecceeddiinngg  FFrriiddaayy  sshhaallll  bbee  oobbsseerrvveedd..    WWhheenn  aa  

hhoolliiddaayy  ffaallllss  oonn  aa  SSuunnddaayy,,  tthhee  ffoolllloowwiinngg  MMoonnddaayy  sshhaallll  bbee  oobbsseerrvveedd..    EEmmppllooyyeeeess  rreeqquuiirreedd  

ttoo  wwoorrkk  oonn  aa  hhoolliiddaayy  sshhaallll  bbee  ggiivveenn  ccoommppeennssaattoorryy  ttiimmee  ooffff  oorr  ccoommppeennssaatteedd  iinn  mmoonneeyy  ffoorr  

ttiimmee  wwoorrkkeedd  oonn  tthhee  hhoolliiddaayy..  

AAllll  eemmppllooyyeeeess  eexxcceepptt  tthhoossee  ccoovveerreedd  bbyy  ssuubbsseeccttiioonn  ((bb))  hheerreeooff  sshhaallll  rreecceeiivvee  ccrreeddiitt  ffoorr  88  

hhoouurrss  wwoorrkkeedd  oonn  aannyy  hhoolliiddaayy  ffoorr  ppuurrppoosseess  ooff  ccoommppuuttiinngg  oovveerrttiimmee  ccoommppeennssaattiioonn  uunnddeerr  

SSeeccttiioonn  88--1133..    AAnnyy  hhoouurrss  aaccttuuaallllyy  wwoorrkkeedd  oonn  tthhee  hhoolliiddaayy  wwiillll  ccoouunntt  iinn  aaddddiittiioonn  ttoo  tthhee  

eeiigghhtt  ((88))  hhoouurrss  ggrraanntteedd  ffoorr  tthhee  hhoolliiddaayy..  

((bb))  LLaaww  eennffoorrcceemmeenntt  ppeerrssoonnnneell  aassssiiggnneedd  ttoo  ttwweennttyy--ffoouurr  ((2244))  hhoouurr  sseerrvviiccee  ddiivviissiioonnss,,  

ddiissppaattcchh  aanndd  ppaattrrooll,,  aanndd  aannyy  ppeerrssoonnnneell  aassssiiggnneedd  ttoo  aa  sseerrvviiccee  ddiivviissiioonn  wwhhiicchh  iiss  rreegguullaarrllyy  

sscchheedduulleedd  bbyy  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  ttoo  wwoorrkk  oonn  aallll  aauutthhoorriizzeedd  hhoolliiddaayyss,,  sshhaallll  rreecceeiivvee  

hhoolliiddaayy  ppaayy  ffoorr  aauutthhoorriizzeedd  hhoolliiddaayyss  aanndd  sshhaallll  wwoorrkk  oonn  hhoolliiddaayyss  aass  sscchheedduulleedd  uunnlleessss  

ootthheerr  aavvaaiillaabbllee  lleeaavvee  ttiimmee  hhaass  bbeeeenn  aauutthhoorriizzeedd..    HHoolliiddaayy  ppaayy  sshhaallll  ccoonnssiisstt  ooff  ppaayy  ffoorr  

eeiigghhtt  ((88))  hhoouurrss..  

((cc))  TThhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    sshhaallll  bbee  tthhee  oonnllyy  ppeerrssoonn  aauutthhoorriizzeedd  ttoo  ddeeccllaarree  ssppeecciiaall  

hhoolliiddaayyss  oorr  ddaayyss  ooffff  aass  aann  uunnuussuuaall  nneeeedd  oorr  cciirrccuummssttaannccee  mmaayy  ooccccuurr..  

  

AARRTTIICCLLEE  1111..    VVAACCAATTIIOONN  LLEEAAVVEE  

  

SSeeccttiioonn  1111--11..    AAmmoouunntt..                                                                  

((aa))  EEaacchh  ffuullll--ttiimmee  rreegguullaarr  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  eeaarrnn  vvaaccaattiioonn  lleeaavvee  aatt  aannnnuuaall  rraatteess  aass  

ffoolllloowwss::  

  OOnnee  ((11))  wweeeekk  aafftteerr  oonnee  ((11))  yyeeaarr  ooff  sseerrvviiccee  

  TTwwoo  ((22))  wweeeekkss  aafftteerr  ttwwoo  ((22))  yyeeaarrss  ooff  sseerrvviiccee  

  TThhrreeee  ((33))  wweeeekkss  aafftteerr  tteenn  ((1100))  yyeeaarrss  ooff  sseerrvviiccee  

((bb))  VVaaccaattiioonnss  sshhaallll  bbee  sscchheedduulleedd  bbyy  eeaacchh  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  ssoo  aass  ttoo  mmiinniimmiizzee  

oovveerrttiimmee  ccoossttss  aanndd  ddeeppaarrttmmeennttaall  ddiissrruuppttiioonnss  wwhhiillee  aalllloowwiinngg  aass  mmuucchh  fflleexxiibbiilliittyy  ttoo  tthhee  

eemmppllooyyeeeess  aass  ppoossssiibbllee..  

  

SSeeccttiioonn  1111--22..    AAccccrruuaall..  

EEmmppllooyyeeeess  mmaayy  ddeeffeerr  oonnee  ((11))  wweeeekk  ooff  vvaaccaattiioonn  ttoo  tthhee  ffoolllloowwiinngg  yyeeaarr  uuppoonn  aapppprroovvaall  ooff  

tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd,,  oorr  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  ccoommppeennssaatteedd  ffoorr  uupp  ttoo  oonnee  ((11))  wweeeekk..  AAllll  

aaddddiittiioonnaall  uunnuusseedd  vvaaccaattiioonn  ttiimmee  wwiillll  bbee  ffoorrffeeiitteedd..  

  

SSeeccttiioonn  1111--33..    PPaayymmeenntt  uuppoonn  sseeppaarraattiioonn..  

AAnnyy  eemmppllooyyeeee  wwiitthh  bbeenneeffiittss  lleeaavviinngg  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  dduuee  ttoo  rreessiiggnnaattiioonn,,  ddeeaatthh  oorr  

tteerrmmiinnaattiioonn  sshhaallll  bbee  ccoommppeennssaatteedd  ffoorr  vvaaccaattiioonn  ccrreeddiitt  uunnuusseedd  ttoo  tthhee  ddaattee  ooff  tteerrmmiinnaattiioonn..    

TToo  bbee  eelliiggiibbllee  ffoorr  ssuucchh  ccoommppeennssaattiioonn,,  eemmppllooyyeeeess  rreessiiggnniinngg  ffrroomm  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  

mmuusstt  ccoommppllyy  wwiitthh  tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  SSeeccttiioonn  1166..11  ooff  tthheessee  rruulleess  ggoovveerrnniinngg  rreessiiggnnaattiioonnss..    

IInn  tthhee  eevveenntt  ooff  sseeppaarraattiioonn  dduuee  ttoo  ddeeaatthh  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  ccoommppeennssaattiioonn  sshhaallll  bbee  mmaaddee  ttoo  

tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  bbeenneeffiicciiaarryy..    NNoo  aaccccrruuaall  sshhaallll  ooccccuurr  aafftteerr  ddaattee  ooff  tteerrmmiinnaattiioonn..  
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SSeeccttiioonn  1111--44..    HHoolliiddaayyss  ooccccuurrrriinngg  dduurriinngg  vvaaccaattiioonn  ppeerriioodd..  

AAnnyy  ooffffiicciiaall  hhoolliiddaayy  aass  sseett  ffoorrtthh  iinn  tthheessee  rruulleess  wwhhiicchh  mmaayy  ooccccuurr  dduurriinngg  aann  eemmppllooyyeeee''ss  

sscchheedduulleedd  vvaaccaattiioonn  ppeerriioodd  sshhaallll  nnoott  bbee  ccoouunntteedd  aass  aa  ddaayy  ooff  vvaaccaattiioonn..    FFoorr  aannyy  

eemmppllooyyeeeess  ccoovveerreedd  bbyy  tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  SSeeccttiioonn  1111--ll((bb)),,  iiff  aannyy  ooffffiicciiaall  hhoolliiddaayy  ooccccuurrss  

dduurriinngg  aa  ppeerriioodd  ooff  sscchheedduulleedd  vvaaccaattiioonn,,  tthheeyy  wwiillll  rreecceeiivvee  tthhee  aapppprroopprriiaattee  hhoolliiddaayy  ppaayy  iinn  

aaddddiittiioonn  ttoo  tthhee  vvaaccaattiioonn  ppaayy,,  oorr  rreecceeiivvee  aann  aaddddiittiioonnaall  ddaayy  ooffff  aafftteerr  vvaaccaattiioonn  ppaayy..  

  

SSeeccttiioonn  1111--55..    UUssee  ooff  vvaaccaattiioonn  lleeaavvee..  

VVaaccaattiioonn  lleeaavvee  mmaayy  bbee  uusseedd  ffoorr  tthhee  ppuurrppoossee  ooff  ssiicckk  lleeaavvee  iiff  aann  eemmppllooyyeeee  hhaass  uusseedd  aallll  

ssiicckk  lleeaavvee  aaccccrruuaall..      

  

SSeeccttiioonn  1111--66..    VVaaccaattiioonn  sscchheedduulleess..  

DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss  sshhaallll  sscchheedduullee  vvaaccaattiioonn  lleeaavvee  ffoorr  eemmppllooyyeeeess..    SSuucchh  lleeaavvee  sscchheedduullee  

sshhaallll  ttaakkee  iinnttoo  ccoonnssiiddeerraattiioonn  eemmppllooyyeeee  ddeessiirreess..      

  

AARRTTIICCLLEE  1122..    SSIICCKK  LLEEAAVVEE  

  

SSeeccttiioonn  1122--11..    AAmmoouunntt..  

EEmmppllooyyeeeess  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  sshhaallll  eeaarrnn  eeiigghhtt  ((88))  hhoouurrss  ooff  ssiicckk  lleeaavvee  wwiitthh  ppaayy  ccrreeddiitt  

mmoonntthhllyy..    TThhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  ccaarrrryy  ffoorrwwaarrdd  aannyy  aanndd  aallll  uunnuusseedd  ppoorrttiioonn  ooff  ssiicckk  lleeaavvee  

aaccccuummuullaatteedd  dduurriinngg  tthhee  yyeeaarr  ttoo  aa  mmaaxxiimmuumm  ooff  nniinneettyy  ((9900))  ddaayyss..  

  

SSeeccttiioonn  1122--22..    WWhheenn  ttaakkeenn..  

SSiicckk  lleeaavvee  wwiitthh  ppaayy  wwiillll  bbee  ggrraanntteedd  ffoorr  aabbsseennccee  ffrroomm  dduuttyy  bbeeccaauussee  ooff  aaccttuuaall  ppeerrssoonnaall  

iillllnneessss,,  nnoonn--ccoommppeennssaabbllee  bbooddiillyy  iinnjjuurryy  oorr  ddiisseeaassee,,  eexxppoossuurree  ttoo  aa  ccoonnttaaggiioouuss  ddiisseeaassee,,  oorr  

ttoo  kkeeeepp  aa  ddooccttoorr  oorr  ddeennttiisstt  aappppooiinnttmmeenntt..    SSiicckk  lleeaavvee  iinn  eexxcceessss  ooff  ffoouurr  ((44))  ccoonnsseeccuuttiivvee  

ddaayyss  rreeqquuiirree  aa  pphhyyssiicciiaann’’ss  rreeppoorrtt  ttoo  bbee  ssuubbmmiitttteedd  iiff  rreeqquueesstteedd  bbyy  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd,,  

eelleecctteedd  ooffffiicciiaall,,  oorr  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn..    EEmmppllooyyeeeess  mmaayy  uussee  ssiicckk  lleeaavvee  ttoo  ccaarree  ffoorr  aa  

mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  iimmmmeeddiiaattee  ffaammiillyy  eevveenn  iiff  nnoott  rreessiiddiinngg  wwiitthh  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  

pprroovviiddeedd  nnoo  oonnee  eellssee  iiss  aavvaaiillaabbllee  ttoo  ccaarree  ffoorr  tthhee  iinnddiivviidduuaall  iinnvvoollvveedd..    ..  

SSiicckk  lleeaavvee  sshhaallll  nnoott  bbee  ggrraanntteedd  iinn  ccaasseess  wwhheerree  rreegguullaarr  rreettiirreemmeenntt,,  ddiissaabbiilliittyy  rreettiirreemmeenntt  

oorr  lloonngg--tteerrmm  ddiissaabbiilliittyy  iinnssuurraannccee  hhaass  bbeeeenn  aapppprroovveedd..  

IInnttrroodduuccttoorryy  eemmppllooyyeeeess  aarree  nnoott  eelliiggiibbllee  ffoorr  ssiicckk  lleeaavvee  ppaayy,,  aalltthhoouugghh  ssiicckk  lleeaavvee  aaccccrruueess  

ffrroomm  tthhee  ffiirrsstt  mmoonntthh  ooff  eemmppllooyymmeenntt..    FFuullll--ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  aarree  eelliiggiibbllee  ttoo  rreecceeiivvee  ssiicckk  

lleeaavvee  ppaayy  oonnllyy  aafftteerr  tthheeyy  hhaavvee  ssuucccceessssffuullllyy  ccoommpplleetteedd  tthhee  iinnttrroodduuccttoorryy  ppeerriioodd..    

IInnttrroodduuccttoorryy  eemmppllooyyeeeess  mmaayy  bbee  eexxccuusseedd  ffrroomm  wwoorrkk  aass  aabbsseenntt  wwiitthhoouutt  ppaayy  uunnddeerr  tthhee  

ccoonnddiittiioonnss  aanndd  tteerrmmss  ooff  tthhiiss  sseeccttiioonn..      

WWhheenn  aann  eemmppllooyyeeee  ffiinnddss  iitt  nneecceessssaarryy  ttoo  bbee  aabbsseenntt  ffoorr  aannyy  ooff  tthhee  rreeaassoonnss  ssppeecciiffiieedd  

hheerreeiinn,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  rreeppoorrtt  tthhiiss  ffaacctt  ttoo  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr..    DDeeppaarrttmmeennttss  

mmaayy  rreeqquuiirree  ssppeecciiffiicc  ttiimmee  ffrraammeess  ffoorr  nnoottiiccee  ffoorr  wwoorrkk--rreellaatteedd  ppuurrppoosseess..    SSiicckk  lleeaavvee  mmaayy  

nnoott  bbee  ggrraanntteedd  uunnlleessss  rreeppoorrtteedd  ttoo  tthhee  aapppprroopprriiaattee  ssuuppeerrvviissoorr  dduurriinngg  tthhee  ssppeecciiffiieedd  ttiimmee  

ffrraammee..  

AAnn  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  kkeeeepp  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  iinnffoorrmmeedd  ooff  tthhee  ccoonnddiittiioonn  ffoorr  tthhee  aabbsseennccee..    

TThhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  mmaayy  rreeqquuiirree  tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  ssuubbmmiitt  ffoorr  aannyy  aabbsseennccee  tthhee  ttrreeaattiinngg  

pphhyyssiicciiaann''ss  wwrriitttteenn  nnoottiiccee  ooff  mmeeddiiccaall  rreeaassoonn  ffoorr  tthhee  aabbsseennccee  ffrroomm  wwoorrkk..    FFaaiilluurree  ttoo  
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ccoommppllyy  wwiitthh  tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  tthhiiss  sseeccttiioonn  sshhaallll  rreessuulltt  iinn  ddeenniiaall  ooff  ssiicckk  lleeaavvee..    AAbbuussee  ooff  

ssiicckk  lleeaavvee  sshhaallll  bbee  ccaauussee  ffoorr  ddiissmmiissssaall..  

NNoo  rreeffuunndd  ooff  vvaaccaattiioonn  ttiimmee  sshhaallll  bbee  aalllloowweedd  ffoorr  iillllnneessss  iinnccuurrrreedd  wwhhiillee  oonn  vvaaccaattiioonn  lleeaavvee..  

AAnnyy  aauutthhoorriizzeedd  aabbsseennccee  dduuee  ttoo  iinnjjuurryy  oorr  iillllnneessss  ccoovveerreedd  bbyy  WWoorrkkeerrss''  CCoommppeennssaattiioonn  

iinnssuurraannccee  sshhaallll  nnoott  bbee  cchhaarrggeedd  aaggaaiinnsstt  aann  eemmppllooyyeeee''ss  aaccccrruueedd  ssiicckk  lleeaavvee..  

  

SSeeccttiioonn  1122--33..    AAccccrruuaall..  

AAfftteerr  tteenn  ((1100))  yyeeaarrss  ooff  sseerrvviiccee,,  rreegguullaarr  ffuullll--ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  rreecceeiivvee  ccoommppeennssaattiioonn  

ffoorr  5500%%  ooff  aaccccuummuullaatteedd  ssiicckk  lleeaavvee..    SSiicckk  lleeaavvee  ddooeess  nnoott  aaccccrruuee  wwhhiillee  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  

aabbsseenntt  ffrroomm  wwoorrkk  wwiitthhoouutt  ppaayy  oorr  iiss  rreecceeiivviinngg  bbeenneeffiittss  ffrroomm  WWoorrkkeerrss''  CCoommppeennssaattiioonn,,  

lloonngg--tteerrmm  ddiissaabbiilliittyy  iinnssuurraannccee,,  oorr  aa  rreettiirreemmeenntt  pprrooggrraamm  ssppoonnssoorreedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy..  

  

AARRTTIICCLLEE  1133..      SSPPEECCIIAALL  LLEEAAVVEE  

  

SSeeccttiioonn  1133--11..    AApppprroovvaall  aauutthhoorriittyy..  

AA  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  mmaayy  aapppprroovvee  rreeqquueessttss  ffoorr  ssppeecciiaall  lleeaavvee  aass  ddeeffiinneedd  hheerreeiinnaafftteerr  iinn  

aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  pprroocceedduurreess  eessttaabblliisshheedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  ..  

  

SSeeccttiioonn  1133--22..    CCoouurrtt  lleeaavvee..  

FFuullll--ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  ssuubbppooeennaaeedd  aass  aa  wwiittnneessss  iinn  aa  cciivviill  oorr  ccrriimmiinnaall  ccaassee  oorr  sseelleecctteedd  ttoo  

sseerrvvee  oonn  aa  jjuurryy  sshhaallll  bbee  ggrraanntteedd  ppaaiidd  lleeaavvee  dduurriinngg  tthheeiirr  aabbsseennccee....    EEsssseennttiiaall  ppeerrssoonnnneell  

ssuucchh  aass  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  eemmppllooyyeeeess  aanndd  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss  mmaayy  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  rreeqquueesstt  

ttoo  bbee  eexxccuusseedd  ffrroomm  jjuurryy  dduuttyy  bbyy  tthhee  ccoouurrtt..  

  

SSeeccttiioonn  1133--33..    MMiilliittaarryy  lleeaavvee..  

((aa))  EElliiggiibbiilliittyy..    EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  hhaavvee  bbeeeenn  iinn  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  ffoorr  aatt  lleeaasstt  oonnee  ((11))  yyeeaarr  

iimmmmeeddiiaatteellyy  pprreecceeddiinngg  lleeaavviinngg  tthhee  sseerrvviiccee  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  ddiirreeccttllyy  ttoo  eenntteerr  tthhee  aaccttiivvee  

uunniiffoorrmm  sseerrvviiccee  ooff  tthhee  UUnniitteedd  SSttaatteess  dduurriinngg  aa  nnaattiioonnaall  eemmeerrggeennccyy,,  ddrraafftteedd  iinnttoo  ssuucchh  

sseerrvviiccee,,  oorr  eemmppllooyyeeeess  ssuubbjjeecctt  ttoo  ccoommppuullssoorryy  sseerrvviiccee  wwhhoo  vvoolluunnttaarriillyy  eennlliisstt,,  sshhaallll  bbee  

ggrraanntteedd  aa  mmiilliittaarryy  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  wwiitthhoouutt  ppaayy  ttoo  eexxtteenndd  ttoo  tthhrreeee  ((33))  mmoonntthhss  bbeeyyoonndd  

tthhee  ddaattee  ooff  tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  aaccttiivvee  uunniiffoorrmm  sseerrvviiccee..    TThhee  tteerrmm  ""uunniiffoorrmm  sseerrvviiccee""  aass  uusseedd  

hheerreeiinn  sshhaallll  iinncclluuddee  tthhee  AArrmmyy,,  NNaavvyy,,  AAiirr  FFoorrccee,,  MMaarriinnee  CCoorrppss,,  CCooaasstt  GGuuaarrdd,,  aanndd  PPuubblliicc  

HHeeaalltthh  SSeerrvviiccee,,  aass  wweellll  aass  aallll  aauuxxiilliiaarryy  bbrraanncchheess  ooff  ssaaiidd  sseerrvviicceess  iinn  wwhhiicchh  eeiitthheerr  mmeenn  oorr  

wwoommeenn  sshhaallll  bbee  ccaalllleedd  oonn  ttoo  sseerrvvee,,  bbuutt  sshhaallll  nnoott  iinncclluuddee  sseerrvviicceess  aass  cciivviilliiaann  eemmppllooyyeeeess  

ooff  aannyy  ooff  tthhee  sseerrvviicceess..    TThhee  tteerrmm  ""nnaattiioonnaall  eemmeerrggeennccyy""  aass  uusseedd  hheerreeiinn  sshhaallll  eexxiisstt  dduurriinngg  

ssuucchh  ppeerriioodd  aass  ddeetteerrmmiinneedd  bbyy  tthhee  ffeeddeerraall  ggoovveerrnnmmeenntt..  

((bb))  RReessttoorraattiioonn..    AAnn  eemmppllooyyeeee  rreettuurrnniinngg  ffrroomm  mmiilliittaarryy  lleeaavvee  sshhaallll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  

rreessttoorraattiioonn  ttoo  tthhee  ffoorrmmeerr  ppoossiittiioonn  hheelldd  pprriioorr  ttoo  tthhee  lleeaavvee  pprroovviiddeedd  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaakkeess  

aapppplliiccaattiioonn  wwiitthhiinn  tthhrreeee  ((33))  mmoonntthhss  aafftteerr  rreelleeaassee  ffrroomm  dduuttyy  aanndd  hhaass  bbeeeenn  hhoonnoorraabbllyy  

ddiisscchhaarrggeedd  aanndd  iiss  pphhyyssiiccaallllyy  aanndd  mmeennttaallllyy  ccaappaabbllee  ooff  ppeerrffoorrmmiinngg  tthhee  eesssseennttiiaall  dduuttiieess  ooff  

tthhee  ppoossiittiioonn  iinnvvoollvveedd..    IInn  tthhee  eevveenntt  tthhaatt  tthhee  ppoossiittiioonn  vvaaccaatteedd  nnoo  lloonnggeerr  eexxiissttss  aatt  tthhee  ttiimmee  

tthhee  eemmppllooyyeeee  qquuaalliiffiieess  ffoorr  rreettuurrnn  ttoo  wwoorrkk,,  ssuucchh  ppeerrssoonn  sshhaallll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  bbee  rree--

eemmppllooyyeedd  iinn  aannootthheerr  eexxiissttiinngg  ppoossiittiioonn  ooff  tthhee  ssaammee  ccllaassss..  

AAnn  eemmppllooyyeeee  mmeeeettiinngg  tthhee  eelliiggiibbiilliittyy  rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  SSeeccttiioonn  1144--44((aa))  sshhaallll  hhaavvee  tthhee  

eemmppllooyyeeee''ss  bbaassee  mmiilliittaarryy  ppaayy  ssuupppplleemmeenntteedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy  ttoo  aann  aammoouunntt  nnoott  ttoo  eexxcceeeedd  
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tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  rreegguullaarr  CCoouunnttyy  ppaayy  ffoorr  aa  ppeerriioodd  ooff  uupp  ttoo  ssiixx  ((66))  mmoonntthhss  wwhhiillee  iinn  

eemmeerrggeennccyy  aaccttiivvee  dduuttyy..    TThhee  rreemmaaiinnddeerr  ooff  mmiilliittaarryy  lleeaavvee  sshhaallll  bbee  wwiitthhoouutt  ppaayy..  

((cc))  SSaallaarryy..    AAnn  eemmppllooyyeeee  rreettuurrnniinngg  ffrroomm  mmiilliittaarryy  lleeaavvee  mmaayy  bbee  rree--eemmppllooyyeedd  aatt  tthhee  

ssaammee  ssaallaarryy  aass  wwoouulldd  bbee  aapppplliiccaabbllee  hhaadd  tthhee  eemmppllooyyeeee  nnoott  ttaakkeenn  aa  mmiilliittaarryy  lleeaavvee..    TThhee  

eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  eelliiggiibbllee  ffoorr  aa  mmeerriitt  iinnccrreeaassee  uuppoonn  ccoommpplleettiioonn  ooff  oonnee  ((11))  yyeeaarr  ooff  

sseerrvviiccee  wwhhiicchh  sshhaallll  iinncclluuddee  ttiimmee  bbeettwweeeenn  tthhee  llaasstt  mmeerriitt  iinnccrreeaassee  aanndd  tthhee  ddaattee  mmiilliittaarryy  

lleeaavvee  wwaass  ggrraanntteedd..  

((dd))  DDiissppoossiittiioonn  ooff  vvaaccaattiioonn  aanndd  ssiicckk  lleeaavvee..      AAnn  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  lleeaavveess  tthhee  CCoouunnttyy  

sseerrvviiccee  ddiirreeccttllyy  ffoorr  ssuucchh  mmiilliittaarryy  lleeaavvee  mmaayy  eelleecctt  ttoo  bbee  ppaaiidd  ffoorr  aannyy  aaccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  aass  

tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  iiff  aaccttuuaallllyy  sseeppaarraattiinngg  ffrroomm  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee..    TThhee  

ddeecciissiioonn  sshhaallll  bbee  nnootteedd  oonn  tthhee  ppeerrssoonnnneell  aaccttiioonn  ffoorrmm  eeffffeeccttiinngg  tthhee  lleeaavvee..    IIff  tthhee  

eemmppllooyyeeee  eelleeccttss  nnoott  ttoo  bbee  ppaaiidd  ffoorr  vvaaccaattiioonn  lleeaavvee,,  aaccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  ccrreeddiittss  sshhaallll  bbee  

rreeiinnssttaatteedd  uuppoonn  rreettuurrnn  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee..    AAccccrruueedd  ssiicckk  lleeaavvee  sshhaallll  bbee  rreeiinnssttaatteedd  uuppoonn  

rreettuurrnn  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  iinn  eeiitthheerr  ccaassee..  

  

SSeeccttiioonn  1133--44..    MMiilliittaarryy  ttrraaiinniinngg  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee..  

((aa))  AAllll  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  aarree  oorr  mmaayy  bbeeccoommee  aaccttiivvee  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  NNaattiioonnaall  GGuuaarrdd,,  

tthhee  OOffffiicceerrss''  RReesseerrvvee  CCoorrppss,,  oorr  tthhee  EEnnlliisstteedd  RReesseerrvvee  CCoorrppss  ooff  tthhee  UUnniitteedd  SSttaatteess  

GGoovveerrnnmmeenntt  sshhaallll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  wwiitthh  ppaayy  ffrroomm  tthheeiirr  rreessppeeccttiivvee  dduuttiieess  

oonn  aallll  ddaayyss  dduurriinngg  wwhhiicchh  tthheeyy  aarree  eemmppllooyyeedd  wwiitthh  oorr  wwiitthhoouutt  ppaayy  uunnddeerr  tthhee  oorrddeerrss  oorr  

aauutthhoorriizzaattiioonn  ooff  ccoommppeetteenntt  aauutthhoorriittyy  oonn  aaccttiivvee  ttrraaiinniinngg  dduuttyy,,  dduuttyy  wwiitthh  ttrrooooppss,,  ffiieelldd  

eexxeerrcciisseess,,  oorr  iinnssttrruuccttiioonn  ffoorr  aa  ppeerriioodd  nnoott  ttoo  eexxcceeeedd  aa  ttoottaall  ooff  oonnee  hhuunnddrreedd  ttwweennttyy  ((112200))  

hhoouurrss  iinn  aannyy  oonnee  ((11))  ffeeddeerraall  ffiissccaall  yyeeaarr  ((OOcctt..  11  --  SSeepptt..  3300))..    EEmmppllooyyeeeess  rreeqquueessttiinngg  tthhiiss  

lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee,,  wwiitthh  oorr  wwiitthhoouutt  ppaayy,,  sshhaallll  pprroovviiddee  ddooccuummeennttaattiioonn  ooff  tthhee  oorrddeerrss  oorr  

aauutthhoorriizzaattiioonn  ooff  ccoommppeetteenntt  aauutthhoorriittyy  ffoorr  tthhee  ttiimmee  ppeerriioodd  ffoorr  wwhhiicchh  mmiilliittaarryy  lleeaavvee  wwiillll  bbee  

ttaakkeenn..  

((bb))  AAllll  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  aarree  oorr  mmaayy  bbeeccoommee  aaccttiivvee  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  NNaattiioonnaall  GGuuaarrdd,,  

tthhee  OOffffiicceerrss''  RReesseerrvvee  CCoorrppss,,  oorr  tthhee  EEnnlliisstteedd  RReesseerrvvee  CCoorrppss  ooff  tthhee  UUnniitteedd  SSttaatteess  

GGoovveerrnnmmeenntt  wwhhoo  aarree  rreeqquuiirreedd  ttoo  aatttteenndd  mmoonntthhllyy  ttrraaiinniinngg  sseessssiioonnss  wwhhiicchh  ccoonnfflliicctt  wwiitthh  

tthheeiirr  nnoorrmmaall  wwoorrkk  sscchheedduulleess  sshhaallll  ggiivvee  aaddvvaannccee  nnoottiiffiiccaattiioonn  ttoo  tthheeiirr  ssuuppeerrvviissoorrss  iinn  

aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  ddeeppaarrttmmeennttaall  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss..  

  

SSeeccttiioonn  1133--55..    MMaatteerrnniittyy  lleeaavvee..  

MMaatteerrnniittyy  sshhaallll  bbee  ttrreeaatteedd  aass  aannyy  ootthheerr  nnoonn--dduuttyy  tteemmppoorraarryy  ddiissaabbiilliittyy  ccoovveerreedd  uunnddeerr  tthhee  

rruulleess  ppeerrttaaiinniinngg  ttoo  ssiicckk  lleeaavvee  aanndd  ffaammiillyy  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee..      IIff  aatt  aannyy  ttiimmee  dduurriinngg  

pprreeggnnaannccyy  aann    eemmppllooyyeeee  iiss  aawwaarree  tthhaatt  hheerr  aanndd//oorr  hheerr  uunnbboorrnn  cchhiilldd''ss  hheeaalltthh  iiss  

eennddaannggeerreedd  bbyy  hheerr  jjoobb,,  sshhee  sshhaallll  iimmmmeeddiiaatteellyy  mmaakkee  tthhiiss  ffaacctt  kknnoowwnn  iinn  wwrriittiinngg  ttoo  hheerr  

ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd..    AAtt  ssuucchh  ttiimmeess  aass  ddeeeemmeedd  nneecceessssaarryy  bbyy  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd,,  

pprreeggnnaanntt  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  ssuubbmmiitt  ttoo  tthheeiirr  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  aa  ddooccttoorr''ss  ssttaatteemmeenntt  

iinnddiiccaattiinngg  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  pphhyyssiiccaall  aabbiilliittyy  ttoo  ppeerrffoorrmm  hheerr  jjoobb..    EEmmppllooyyeeeess  rreettuurrnniinngg  ttoo  

wwoorrkk  aafftteerr  cchhiillddbbiirrtthh  sshhaallll  ssuubbmmiitt  ttoo  tthheeiirr  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  aa  ddooccttoorr''ss  ssttaatteemmeenntt  

iinnddiiccaattiinngg  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  pphhyyssiiccaall  aabbiilliittyy  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  tthhee  jjoobb..    TThhee  dduurraattiioonn  ooff  mmaatteerrnniittyy  

lleeaavvee  sshhaallll  bbee  ddeetteerrmmiinneedd  bbyy  rreeffeerreennccee  ttoo  tthhee  ffaammiillyy  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  pprroovviissiioonnss  ooff  tthhiiss  

AArrttiiccllee..  
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SSeeccttiioonn  1133--66..    FFaammiillyy  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee..  

EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  hhaavvee  wwoorrkkeedd  aatt  lleeaasstt  11,,225500  hhoouurrss  iinn  tthhee  ttwweellvvee  ((1122))  mmoonntthhss  pprriioorr  ttoo  aa  

ffaammiillyy  oorr  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  rreeqquueesstt  sshhaallll  bbee  ggrraanntteedd  uupp  ttoo  ttwweellvvee  ((1122))  wweeeekkss  ooff  uunnppaaiidd  

lleeaavvee  dduurriinngg  aannyy  ttwweellvvee  ((1122))  mmoonntthh  ppeerriioodd  ffoorr  aa  cchhiilldd''ss  bbiirrtthh,,  aaddooppttiioonn  oorr  ffoosstteerr  ccaarree  

aarrrriivvaall..    LLeeaavveess  mmaayy  aallssoo  bbee  ttaakkeenn  ttoo  ccaarree  ffoorr  aa  ssppoouussee,,  ppaarreenntt  oorr  cchhiilldd  wwiitthh  aa  sseerriioouuss  

hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn  oorr  ffoorr  aann  eemmppllooyyeeee''ss  oowwnn  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn  wwhhiicchh  pprreevveennttss  tthhee  

eemmppllooyyeeee  ffrroomm  ppeerrffoorrmmiinngg  tthhee  ffuunnccttiioonnss  ooff  hhiiss  oorr  hheerr  ppoossiittiioonn..    AA  sseerriioouuss  hheeaalltthh  

ccoonnddiittiioonn  iiss  aannyy  iillllnneessss,,  iinnjjuurryy,,  iimmppaaiirrmmeenntt  oorr  pphhyyssiiccaall  oorr  mmeennttaall  ccoonnddiittiioonn  tthhaatt  iinnvvoollvveess  

iinnppaattiieenntt  ccaarree  iinn  aa  hhoossppiittaall,,  hhoossppiiccee  oorr  rreessiiddeennttiiaall  mmeeddiiccaall  ccaarree  ffaacciilliittyy  oorr  ccoonnttiinnuuiinngg  

ttrreeaattmmeenntt  bbyy  aa  hheeaalltthh--ccaarree  pprroovviiddeerr..    LLeeaavvee  aassssoocciiaatteedd  wwiitthh  mmiilliittaarryy  ppeerrssoonnnneell  mmaayy  bbee  

uupp  ttoo  2266  wweeeekkss..  

EEmmppllooyyeeeess  oonn  aapppprroovveedd  ffaammiillyy  oorr  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  aarree  aalllloowweedd::  11))  ttoo  ccoonnttiinnuuee  ggrroouupp  

hheeaalltthh  aanndd  ddiissaabbiilliittyy  iinnssuurraannccee  dduurriinngg  tthhee  lleeaavvee  oonn  tthhee  ssaammee  ccoonnddiittiioonnss  aass  wwoouulldd  hhaavvee  

bbeeeenn  pprroovviiddeedd  iiff  tthhee  eemmppllooyyeeee  hhaadd  bbeeeenn  ccoonnttiinnuuoouussllyy  eemmppllooyyeedd;;  aanndd  22))  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  tthhee  

pprriioorr  jjoobb  oorr  aann  eeqquuiivvaalleenntt  oonnee  iinn  tteerrmmss  ooff  ssaallaarryy,,  aaccccrruueedd  bbeenneeffiittss  aanndd  ootthheerr  jjoobb  

ccoonnddiittiioonnss..  

EEmmppllooyyeeeess  mmuusstt  aatttteemmpptt  ttoo  sscchheedduullee  ffaammiillyy  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  ssoo  aass  nnoott  ttoo  ddiissrruupptt  

CCoouunnttyy  ooppeerraattiioonnss..    IIff  lleeaavvee  iiss  ffoorr  tthhee  bbiirrtthh  oorr  ppllaacceemmeenntt  ooff  aa  cchhiilldd  oorr  ffoorr  ppllaannnneedd  

mmeeddiiccaall  ttrreeaattmmeenntt  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  ggiivvee  nnoottiiccee  aatt  lleeaasstt  tthhiirrttyy  ((3300))  ddaayyss  iinn  aaddvvaannccee,,  oorr  

aass  ssoooonn  aass  pprraaccttiiccaall..    IIff  lleeaavvee  iiss  rreeqquueesstteedd  ffoorr  aa  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  

mmuusstt  pprroovviiddee  aa  cceerrttiiffiiccaattiioonn  ffrroomm  aa  hheeaalltthh--ccaarree  pprroovviiddeerr  ssttaattiinngg  tthhee  mmeeddiiccaall  ffaaccttss  

rreeggaarrddiinngg  tthhee  ccoonnddiittiioonn,,  iinncclluuddiinngg  iittss  ddaattee  ooff  oonnsseett  aanndd  pprroobbaabbllee  dduurraattiioonn..  

IIff  lleeaavvee  iiss  rreeqquueesstteedd  ttoo  ccaarree  ffoorr  ffaammiillyy  mmeemmbbeerrss,,  aa  cceerrttiiffiiccaattiioonn  mmaayy  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  ssttaattee  

tthhaatt  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  uunnaabbllee  ttoo  ppeerrffoorrmm  tthhee  ffuunnccttiioonnss  ooff  tthhee  jjoobb,,  tthhaatt  tthhee  lleeaavvee  wwiillll  aassssiisstt  

iinn  aa  ffaammiillyy  mmeemmbbeerr''ss  rreeccoovveerryy,,  oorr  tthhaatt  tthheerree  iiss  mmeeddiiccaall  nneeeedd  ffoorr  aa  rreedduucceedd  sscchheedduullee..  

EEmmppllooyyeeeess  mmaayy  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  ssuubbssttiittuuttee  aaccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  lleeaavvee  ffoorr  aannyy  ppaarrtt  ooff  tthhee  

ttwweellvvee  ((1122))  wweeeekk  ppeerriioodd  ttoo  wwhhiicchh  tthheeyy  aarree  eennttiittlleedd  uunnddeerr  tthhee  ffaammiillyy  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  

pprroovviissiioonnss..  

EEmmppllooyyeeeess  rreettuurrnniinngg  ffrroomm  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  sshhaallll  pprroovviiddee  aa  cceerrttiiffiiccaattiioonn  ffrroomm  aa  hheeaalltthh--ccaarree  

pprroovviiddeerr  tthhaatt  tthheeyy  aarree  aabbllee  ttoo  rreessuummee  wwoorrkk..  

AAnn  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  ffaaiillss  ttoo  rreettuurrnn  ffrroomm  ffaammiillyy  oorr  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  sshhaallll  rreeppaayy  tthhee  pprreemmiiuummss  

wwhhiicchh  tthhee  CCoouunnttyy  ppaaiidd  ffoorr  tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  kkeeeepp  ggrroouupp  iinnssuurraannccee  iinn  eeffffeecctt  dduurriinngg  tthhee  

lleeaavvee..  

  

SSeeccttiioonn  1133--77..    OOccccuuppaattiioonnaall  iinnjjuurryy  lleeaavvee..  

((aa))  AAnnyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  ssuussttaaiinnss  aann  oonn--tthhee--jjoobb  iinnjjuurryy  sshhaallll  iimmmmeeddiiaatteellyy  rreeppoorrtt  ssuucchh  

iinnjjuurryy,,  rreeggaarrddlleessss  ooff  sseevveerriittyy,,  ttoo  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr..    TThhee  eemmppllooyyeeee  aanndd  tthhee  

iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr  sshhaallll  pprreeppaarree  rreeqquuiirreedd  rreeppoorrttss  ooff  ssuucchh  iinnjjuurriieess  aanndd  ssuubbmmiitt  ssaammee  ttoo  

tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  aanndd  ppeerrssoonnnneell  &&  ssaaffeettyy  ooffffiicceerr  wwiitthhiinn  ttwweennttyy--ffoouurr  ((2244))  hhoouurrss  ooff  tthhee  

aacccciiddeenntt  oorr  tthhee  nneexxtt  bbuussiinneessss  ddaayy  aafftteerr  nnoottiiffiiccaattiioonn  bbyy  tthhee  iinnjjuurreedd  eemmppllooyyeeee..  

((bb))  EEmmppllooyyeeeess  iinnjjuurreedd  oonn  tthhee  jjoobb  aarree  ccoovveerreedd  bbyy  tthhee  MMiissssoouurrii  SSttaattee  WWoorrkkeerrss''  

CCoommppeennssaattiioonn  AAcctt..    TThhiiss  llaaww  pprroovviiddeess  ssppeecciiffiicc  bbeenneeffiittss  iinncclluuddiinngg  ppaayymmeenntt  ooff  aapppprroovveedd  

mmeeddiiccaall  eexxppeennsseess  aanndd  ppaarrttiiaall  ppaayymmeenntt  ffoorr  lloossss  ooff  wwaaggeess..    PPaayymmeenntt  ffoorr  lloosstt  ttiimmee  

ccoommmmeenncceess  aafftteerr  tthhrreeee  rreegguullaarrllyy  sscchheedduulleedd  ffuullll  ddaayyss  ooffff  ffrroomm  wwoorrkk..    TThhee  ffiirrsstt  tthhrreeee  ((33))  

ffuullll  wwoorrkk  ddaayyss  ooffff  aarree  ccoovveerreedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy,,  bbuutt  iiff  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  uunnaabbllee  ttoo  rreettuurrnn  dduuee  

ttoo  iinnjjuurryy  ffoorr  mmoorree  tthhaann  ffoouurrtteeeenn  ((1144))  ccaalleennddaarr  ddaayyss,,  wwhheetthheerr  ccoonnsseeccuuttiivvee  oorr  nnoonn--
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ccoonnsseeccuuttiivvee,,  aafftteerr  tthhee  ddaattee  ooff  iinnjjuurryy,,  tthhee  CCoouunnttyy  WWoorrkkeerrss''  CCoommppeennssaattiioonn  pprrooggrraamm  tthheenn  

ccoovveerrss  ppaarrttiiaall  lloossss  ooff  wwaaggeess  ffoorr  tthhee  ffiirrsstt  tthhrreeee  ((33))  ddaayyss..    NNoo  aaddjjuussttmmeennttss  ttoo  aannyy  lleeaavvee  

bbaallaanncceess  nnoorr  rreeccoouuppmmeenntt  ooff  tthhiiss  mmoonneeyy  wwiillll  bbee  uunnddeerrttaakkeenn  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy..  

((cc))  SSuuppeerrvviissoorrss  sshhaallll  bbee  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  iinnvveessttiiggaattiioonn  ooff  aacccciiddeennttss  oorr  iinnjjuurriieess  

iinnvvoollvviinngg  eemmppllooyyeeeess  aassssiiggnneedd  ttoo  tthheeiirr  wwoorrkk  uunniittss..    EEvveerryy  eeffffoorrtt  sshhaallll  bbee  mmaaddee  ttoo  

ddeetteerrmmiinnee  tthhee  ccaauusseess  ooff  aacccciiddeennttss  oorr  iinnjjuurriieess  aanndd  pprreevveennttiivvee  mmeeaassuurreess  ttaakkeenn  aass  

aapppprroopprriiaattee..  

  

SSeeccttiioonn  1133--88..    AAbbsseennccee  wwiitthhoouutt  lleeaavvee..  

AAnnyy  uunnaauutthhoorriizzeedd  aabbsseennccee  ooff  aann  eemmppllooyyeeee  ffrroomm  dduuttyy  sshhaallll  bbee  ddeeeemmeedd  ttoo  bbee  aann  aabbsseennccee  

wwiitthhoouutt  ppaayy  aanndd  mmaayy  bbee  ggrroouunnddss  ffoorr  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  bbyy  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd..    IInn  tthhee  

aabbsseennccee  ooff  ssuucchh  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn,,  aannyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  iiss  aabbsseenntt  ffoorr  tthhrreeee  ((33))  oorr  mmoorree  

ddaayyss  wwiitthhoouutt  aauutthhoorriizzeedd  lleeaavvee  sshhaallll  bbee  ddeeeemmeedd  ttoo  hhaavvee  rreessiiggnneedd..    SSuucchh  aabbsseennccee  mmaayy  

bbee  ccoovveerreedd,,  hhoowweevveerr,,  bbyy  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  ssuubbsseeqquueennttllyy  ggrraannttiinngg  lleeaavvee  wwiitthh  oorr  

wwiitthhoouutt  ppaayy  wwhheerree  eexxtteennuuaattiinngg  cciirrccuummssttaanncceess  aarree  ffoouunndd  ttoo  hhaavvee  eexxiisstteedd..  

  

SSeeccttiioonn  1133--99..    FFuunneerraall  lleeaavvee..  

FFuullll--ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  aarree  eelliiggiibbllee  ttoo  uussee  ffuunneerraall  lleeaavvee  wwiitthh  ffuullll  ppaayy  iinn  tthhee  eevveenntt  ooff  aa  ddeeaatthh  

iinn  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ffaammiillyy  pprroovviiddeedd  nnoo  mmoorree  tthhaann  tthhrreeee  ((33))  ccoonnsseeccuuttiivvee  ddaayyss  aarree  ttaakkeenn  ppeerr  

ffuunneerraall..    AAddddiittiioonnaall  ttiimmee  ooffff  mmaayy  bbee  ttaakkeenn  aanndd  cchhaarrggeedd  ttoo  ssiicckk  lleeaavvee..    IInn  eexxtteennuuaattiinngg  

cciirrccuummssttaanncceess,,  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    mmaayy  aapppprroovvee  ssuucchh  lleeaavvee  ffoorr  ootthheerr  rreellaattiivveess  nnoott  

iinncclluuddeedd  hheerreeiinn..      

  

SSeeccttiioonn  1133--1100..    EEdduuccaattiioonn  lleeaavvee..  

FFuullll--ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  mmaayy  bbee  ggrraanntteedd  aabbsseennccee  ffrroomm  dduuttyy  oonn  aa  nnoonn--ppaayy  ssttaattuuss  ffoorr  

eedduuccaattiioonn  iinnssttrruuccttiioonn  wwhheenn  rreeccoommmmeennddeedd  bbyy  aa  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  aanndd  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  

CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  iiff  tthhee  ssuucccceessssffuull  ccoommpplleettiioonn  ooff  ssuucchh  iinnssttrruuccttiioonn  wwiillll  ccoonnttrriibbuuttee  ttoo  tthhee  

CCoouunnttyy  sseerrvviiccee..  

  

AARRTTIICCLLEE  1144..    OOTTHHEERR  FFRRIINNGGEE  BBEENNEEFFIITTSS  

  

SSeeccttiioonn  1144--11..    HHeeaalltthh  aanndd  lliiffee  iinnssuurraannccee  ccoovveerraaggeess..  

AA..  FFuullll  ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  wwiillll  bbee  eennrroolllleedd  wwiitthhoouutt  ccoosstt  iinn  tthhee  bbaassiicc  ggrroouupp  lliiffee  iinnssuurraannccee  

pprrooggrraamm  pprroovviiddeedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy..    HHeeaalltthh  iinnssuurraannccee  iiss  aavvaaiillaabbllee  ffoorr  ffuullll  ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  

aanndd  tthheeiirr  ddeeppeennddeennttss..    CCuurrrreennttllyy  tthhee  CCoouunnttyy  iiss  ppaayyiinngg  8800%%  ooff  tthhee  iinnssuurraannccee  pprreemmiiuumm  

wwiitthh  tthhee  eemmppllooyyeeee  ppaayyiinngg  2200%%..    TThheessee  ppeerrcceennttaaggeess  aarree  ssuubbjjeecctt  ttoo  cchhaannggee  eeaacchh  yyeeaarr..    

DDeeppeennddeenntt  pprreemmiiuummss  aarree  tthhee  rreessppoonnssiibbiilliittyy  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee..  

  

SSeeccttiioonn  1144--22..    CCaaffeetteerriiaa  ppllaann..  

EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  aarree  eennrroolllleedd  iinn  tthhee  hheeaalltthh  iinnssuurraannccee  ppllaann  mmaayy  ttaakkee  aaddvvaannttaaggee  ooff  

rreedduucciinngg  tthheeiirr  ttaaxxaabbllee  iinnccoommee  tthhrroouugghh  uuttiilliizzaattiioonn  ooff  tthhee  ccaaffeetteerriiaa  ppllaann..    AAddddiittiioonnaall  

iinnssuurraannccee,,  ssuucchh  aass  ddeennttaall,,  ccaanncceerr,,  aanndd  iinntteennssiivvee  ccaarree  mmaayy  bbee  aavvaaiillaabbllee  aanndd  pprreemmiiuumm  

aammoouunnttss  ffoorr  tthheessee  aanndd  ddeeppeennddeenntt  hheeaalltthh  iinnssuurraannccee  aarree  ddeedduucctteedd  ffrroomm  ggrroossss  iinnccoommee  

pprriioorr  ttoo  iinnccoommee  ttaaxx  ddeedduuccttiioonnss..    EEmmppllooyyeeeess  mmaayy  aallssoo  rreedduuccee  ttaaxxaabbllee  iinnccoommee  bbyy  sseettttiinngg  

aassiiddee  pprreeddeessiiggnnaatteedd  aammoouunnttss  iinnttoo  tthhee  ppllaann  ffoorr  ddeeppeennddeenntt  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  eexxppeennsseess  
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nnoott  ccoovveerreedd  bbyy  iinnssuurraannccee..    EEnnrroollllmmeenntt  iiss  rreessttrriicctteedd  ttoo  wwiitthhiinn  tthhiirrttyy  ((3300))  ddaayyss  ooff  

eemmppllooyymmeenntt  ffoorr  nneeww  eemmppllooyyeeeess  aanndd  dduurriinngg  aann  aannnnuuaall  eennrroollllmmeenntt  ffoorr  ccuurrrreenntt  eemmppllooyyeeeess..  

  

SSeeccttiioonn  1144--33..    RReettiirreemmeenntt  ppllaannss..  

FFuullll--ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  wwoorrkkiinngg  tthhee  rreeqquuiirreedd  mmiinniimmuumm  nnuummbbeerr  ooff  hhoouurrss  oorr  mmoorree  ppeerr  yyeeaarr  

wwiillll  bbee  eennrroolllleedd  aass  ppaarrttiicciippaattiinngg  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  aapppprroopprriiaattee  llooccaall  ggoovveerrnnmmeenntt  rreettiirreemmeenntt  

ppllaann..    CCoonnttrriibbuuttiioonn  lleevveellss  aarree  bbaasseedd  oonn  aa  ppeerrcceennttaaggee  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  wwaaggeess..  

  

SSeeccttiioonn  1144--44..    LLoonngg--tteerrmm  ddiissaabbiilliittyy  iinnssuurraannccee..  

EEmmppllooyyeeeess  mmaayy  eennrroollll  iinn  tthhee  ppllaann  aatt  tthheeiirr  oowwnn  ccoosstt..    

  

  

SSeeccttiioonn  1144--55..    TTrraaiinniinngg..  

AAnnyy  aanndd  aallll  ttrraaiinniinngg  rreeqquuiirreedd  ooff  aann  eemmppllooyyeeee  ffoorr  ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  jjoobb  dduuttiieess  oorr  

eennhhaanncceemmeenntt  ooff  ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  jjoobb  dduuttiieess  sshhaallll  bbee  ppaaiidd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy..    TTiimmee  ssppeenntt  iinn  

oobbttaaiinniinngg  tthhee  iinnssttrruuccttiioonn  aanndd  ppeerrffoorrmmiinngg  tthhee  rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  tthhee  ccoouurrssee  sshhaallll  bbee  

ccoonnssiiddeerreedd  hhoouurrss  wwoorrkkeedd..    AAllll  ttrraaiinniinngg  sshhaallll  bbee  aapppprroovveedd  iinn  aaddvvaannccee  bbyy  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  

hheeaadd..  

  

AARRTTIICCLLEE  1155..    SSEEPPAARRAATTIIOONN  AANNDD  DDIISSCCIIPPLLIINNAARRYY  AACCTTIIOONNSS  

  

SSeeccttiioonn  1155--11..    RReessiiggnnaattiioonnss..  

((aa))  NNoottiiccee  rreeqquuiirreedd..    AAnnyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  iiss  iinn  ggoooodd  ssttaannddiinngg  mmaayy  rreessiiggnn  ffrroomm  tthhee  

sseerrvviiccee  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  bbyy  pprreesseennttiinngg  hhiiss  rreessiiggnnaattiioonn  iinn  wwrriittiinngg  aass  ccoonnttaaiinneedd  hheerreeiinn..    

EEmmppllooyyeeeess  hhoollddiinngg  ppoossiittiioonnss  wwhhiicchh  aarree  ccoovveerreedd  bbyy  tthhee  FFaaiirr  LLaabboorr  SSttaannddaarrddss  AAcctt  mmuusstt  

pprreesseenntt  ssuucchh  nnoottiiccee  ooff  rreessiiggnnaattiioonn  nnoott  lleessss  tthhaann  ttwwoo  ((22))  wweeeekkss  pprriioorr  ttoo  tthhee  eeffffeeccttiivvee  ddaattee..    

EEmmppllooyyeeeess  hhoollddiinngg  ppoossiittiioonnss  wwhhiicchh  aarree  eexxeemmpptt  ffrroomm  ccoovveerraaggee  uunnddeerr  tthhee  FFaaiirr  LLaabboorr  

SSttaannddaarrddss  AAcctt  mmuusstt  pprreesseenntt  nnoottiiccee  ooff  rreessiiggnnaattiioonn  nnoo  lleessss  tthhaann  ffoouurr  ((44))  wweeeekkss  pprriioorr  ttoo  tthhee  

eeffffeeccttiivvee  ddaattee..    SSuucchh  rreessiiggnnaattiioonn  mmaayy  bbee  wwiitthhddrraawwnn  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  aatt  aannyy  ttiimmee  pprriioorr  ttoo  

tthhee  eeffffeeccttiivvee  ddaattee  wwiitthh  tthhee  aapppprroovvaall  ooff  tthhee  EElleecctteedd  OOffffiicciiaall    aanndd  ddeeppaarrttmmeenntt    hheeaadd..    

DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss  mmuusstt  pprreesseenntt  nnoottiiccee  ooff  rreessiiggnnaattiioonn  nnoo  lleessss  tthhaann  ssiixxttyy  ((6600))  ddaayyss  pprriioorr  

ttoo  tthhee  eeffffeeccttiivvee  ddaattee..  

((bb))  FFaaiilluurree  ttoo  ggiivvee  nnoottiiccee..    AAnnyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  ffaaiillss  ttoo  pprroovviiddee  nnoottiiccee  aass  sseett  oouutt  iinn  

ppaarraaggrraapphh  ((aa))  sshhaallll  bbee  ddeeeemmeedd  ttoo  hhaavvee  rreelliinnqquuiisshheedd  aallll  aaccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  ttiimmee  aanndd  

ccoommppeennssaattoorryy  ttiimmee  aanndd  sshhaallll  nnoo  lloonnggeerr  bbee  eelliiggiibbllee  ffoorr  aannyy  bbeenneeffiittss  rreellaatteedd  ttoo  ppaayymmeenntt  

ffoorr  hhoouurrss  nnoott  wwoorrkkeedd  iinncclluuddiinngg  hhoolliiddaayy  ppaayy..      

((cc))  TThheessee  ttiimmee  lliimmiittss  mmaayy  bbee  wwaaiivveedd  bbyy  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd..  

  

SSeeccttiioonn  1155--22..    TTeerrmmiinnaattiioonn..  

((aa))  EEmmppllooyymmeenntt  aatt  WWiillll..    AAnn  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  tteerrmmiinnaatteedd  aatt  wwiillll  wwiitthh  oorr  wwiitthhoouutt  

ccaauussee..  

((bb))  PPrreeddiisscciipplliinnaarryy  MMeeeettiinngg..  

  ((11))  IInn  aannyy  ccaassee  ooff  aa  pprrooppoosseedd  ppeerrssoonnnneell  aaccttiioonn  wwhhiicchh  iinnvvoollvveess  ddiissmmiissssaall,,  

ddeemmoottiioonn,,  oorr  ssuussppeennssiioonn  ooff  aa  rreegguullaarr  eemmppllooyyeeee  ffoorr  ccaauussee,,  aa  pprreeddiisscciipplliinnaarryy  mmeeeettiinngg  wwiillll  

bbee  hheelldd  bbyy  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  aass  ssoooonn  aass  ppoossssiibbllee  ffoolllloowwiinngg  hhiiss  kknnoowwlleeddggee  ooff  tthhee  

ppeennddiinngg  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..    IIff  ppoossssiibbllee,,  tthhee  mmeeeettiinngg  sshhoouulldd  bbee  hheelldd  wwiitthhiinn  oonnee  ((11))  wwoorrkk  
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ddaayy  ooff  hhiiss  bbeeiinngg  iinnffoorrmmeedd  ooff  tthhee  ppootteennttiiaall  nneeeedd  ffoorr  ddiisscciipplliinnee..    NNoo  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  sshhaallll  

bbee  iinnssttiittuutteedd  uunnttiill  aafftteerr  tthhee  ccoommpplleettiioonn  ooff  tthhee  mmeeeettiinngg..    PPrreeddiisscciipplliinnaarryy  mmeeeettiinnggss  sshhaallll  

ssuupppplleemmeenntt,,  nnoott  rreeppllaaccee,,  tthhee  nnoorrmmaall  ggrriieevvaannccee  ppoolliiccyy  aass  sseett  ffoorrtthh  iinn  sseeccttiioonn  1177..11..  

  ((22))  TThhee  ggeenneerraall  pprroocceedduurree  ffoorr  aa  pprreeddiisscciipplliinnaarryy  mmeeeettiinngg  sshhaallll  bbee  tthhee  

pprreesseennttaattiioonn  ooff  tthhee  aaccttiioonn  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwhhiicchh  iiss  bbeeiinngg  ccoonnssiiddeerreedd  aass  ggrroouunnddss  ffoorr  

ddiissmmiissssaall,,  ddeemmoottiioonn,,  oorr  ssuussppeennssiioonn  bbyy  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  aanndd  tthhee  ooppppoorrttuunniittyy  ffoorr  tthhee  

eemmppllooyyeeee  ttoo  rreessppoonndd  ttoo  tthhee  aalllleeggaattiioonnss..    TThhiiss  sshhaallll  nnoott  bbee  aa  ffuullll  aaddmmiinniissttrraattiivvee  mmeeeettiinngg,,  

bbuutt  rraatthheerr  aa  mmeeaannss  ffoorr  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  tthhee  vvaalliiddiittyy  ooff  tthhee  aalllleeggaattiioonnss..  

((cc))  TThhiiss  pprroocceedduurree  sshhaallll  nnoott  bbee  aavvaaiillaabbllee  ttoo  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss..  

  

SSeeccttiioonn  1155--33..    RReedduuccttiioonn  iinn  ffoorrccee;;  llaayyooffffss..  

AA  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  mmaayy  sseeppaarraattee  aannyy  eemmppllooyyeeee  wwiitthhoouutt  pprreejjuuddiiccee  bbeeccaauussee  ooff  llaacckk  ooff  

ffuunnddss  oorr  ccuurrttaaiillmmeenntt  ooff  wwoorrkk,,  aafftteerr  ggiivviinngg  pprrooppeerr  nnoottiiccee..    HHoowweevveerr,,  nnoo  rreegguullaarr  ffuullll--ttiimmee  

eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  sseeppaarraatteedd  ffrroomm  aannyy  ddeeppaarrttmmeenntt  wwhhiillee  tthheerree  aarree  iinnttrroodduuccttoorryy,,  ppaarrtt--

ttiimmee,,  oorr  tteemmppoorraarryy  eemmppllooyyeeeess  sseerrvviinngg  iinn  tthhee  ssaammee  ddeeppaarrttmmeenntt..    AAnn  aappppooiinnttiinngg  aauutthhoorriittyy  

mmaayy,,  wwiitthh  tthhee  aapppprroovvaall  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  ,,  aappppooiinntt  aann  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  iiss  ttoo  bbee  

llaaiidd  ooffff  ttoo  aannyy  eexxiissttiinngg  vvaaccaannccyy  iinn  aa  lloowweerr  ccllaassss  ffoorr  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  qquuaalliiffiieedd..    AAllll  

ootthheerr  ffaaccttoorrss  bbeeiinngg  eeqquuaall,,  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  llaaiidd  ooffff  iinn  rreevveerrssee  oorrddeerr  ooff  tthheeiirr  ttoottaall  

sseerrvviiccee  wwiitthh  tthhee  CCoouunnttyy..    TThhee  CCoouunnttyy  wwiillll  pprroovviiddee  ttwwoo  ((22))  wweeeekkss''  nnoottiiccee  oorr  eeqquuiivvaalleenntt  

ccoommppeennssaattiioonn  ttoo  ppeerrssoonnss  bbeeiinngg  llaaiidd  ooffff  aanndd  hhoollddiinngg  ppoossiittiioonnss  wwhhiicchh  aarree  nnoonn--eexxeemmpptt  

uunnddeerr  FFLLSSAA..    FFoorr  ppeerrssoonnss  llaaiidd  ooffff  aanndd  hhoollddiinngg  FFLLSSAA--eexxeemmpptt  ppoossiittiioonnss,,  eexxcclluuddiinngg  

ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss,,  tthhee  CCoouunnttyy  wwiillll  pprroovviiddee  ffoouurr  ((44))  wweeeekkss''  nnoottiiccee  oorr  eeqquuiivvaalleenntt  

ccoommppeennssaattiioonn..  

  

SSeeccttiioonn  1155--44..    RReettuurrnn  ooff  CCoouunnttyy  pprrooppeerrttyy..  

AAllll  eemmppllooyyeeeess  sseeppaarraattiinngg  ffrroomm  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  ffoorr  aannyy  rreeaassoonn  sshhaallll,,  pprriioorr  ttoo  

sseeppaarraattiioonn,,  rreettuurrnn  aallll  CCoouunnttyy--oowwnneedd  pprrooppeerrttyy  aanndd  eeqquuiippmmeenntt  iissssuueedd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee..    

FFaaiilluurree  ttoo  ddoo  ssoo  wwiillll  rreessuulltt  iinn  tthhee  wwiitthhhhoollddiinngg  ooff  bbeenneeffiittss  ootthheerrwwiissee  dduuee  tthhee  eemmppllooyyeeee..  

  

SSeeccttiioonn  1155--55..    DDiisscciipplliinnee..  

IItt  sshhaallll  bbee  tthhee  dduuttyy  ooff  aallll  eemmppllooyyeeeess  ttoo  mmaaiinnttaaiinn  hhiigghh  ssttaannddaarrddss  ooff  ccoonndduucctt,,  ccooooppeerraattiioonn,,  

eeffffiicciieennccyy,,  aanndd  eeccoonnoommyy  iinn  tthheeiirr  wwoorrkk  ffoorr  tthhee  CCoouunnttyy..    DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss  aanndd  

ssuuppeerrvviissoorrss  sshhaallll  oorrggaanniizzee  aanndd  ddiirreecctt  tthhee  wwoorrkk  ooff  tthheeiirr  uunniittss  iinn  aa  mmaannnneerr  ccaallccuullaatteedd  ttoo  

aacchhiieevvee  tthheessee  oobbjjeeccttiivveess..  

WWhheenneevveerr  ccoonndduucctt  ooff  aann  eemmppllooyyeeee  ffaallllss  bbeellooww  aa  ddeessiirraabbllee  ssttaannddaarrdd,,  ssuuppeerrvviissoorrss  sshhaallll  

ppooiinntt  oouutt  tthhee  ddeeffiicciieenncciieess  aatt  tthhee  ttiimmee  tthheeyy  aarree  oobbsseerrvveedd..    CCoorrrreeccttiioonnss  aanndd  ssuuggggeessttiioonnss  

sshhoouulldd  bbee  mmaaddee  iinn  aa  ccoonnssttrruuccttiivvee  aanndd  hheellppffuull  mmaannnneerr  iinn  aann  eeffffoorrtt  ttoo  eelliicciitt  tthhee  

ccooooppeerraattiioonn  aanndd  ggoooodd  wwiillll  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee..  

AAnnyy  aaccttiioonn  wwhhiicchh  rreefflleeccttss  ddiissccrreeddiitt  uuppoonn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  oorr  iiss  aa  ddiirreecctt  hhiinnddrraannccee  ttoo  

tthhee  eeffffeeccttiivvee  ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  ggoovveerrnnmmeenntt  ffuunnccttiioonnss  sshhaallll  bbee  ccoonnssiiddeerreedd  

ccaauussee  ffoorr  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  aaggaaiinnsstt  aannyy  eemmppllooyyeeee  ooff  tthhee  CCoouunnttyy..    CCiirrccuummssttaanncceess  

ccoonnssttiittuuttiinngg  ccaauussee  ffoorr  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  aarree  lliisstteedd  bbeellooww,,  aalltthhoouugghh  cchhaarrggeess  mmaayy  bbee  

bbaasseedd  uuppoonn  ccaauussee  aanndd  ccoommppllaaiinnttss  ootthheerr  tthhaann  tthhoossee  lliisstteedd..  

((aa))  AAnnyy  ooffff--dduuttyy  ccoonndduucctt  wwhhiicchh  iimmppaaiirrss  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  aabbiilliittyy  ttoo  ddoo  tthhee  jjoobb  iinn  aa  

ssaattiissffaaccttoorryy  mmaannnneerr..  
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((bb))  AAddjjuuddiiccaattiioonn  ooff  gguuiilltt  ooff  aa  ffeelloonnyy  oorr  aa  mmiissddeemmeeaannoorr  iinnvvoollvviinngg  aa  ccrriimmee  aaggaaiinnsstt  

ppeerrssoonnss  oorr  pprrooppeerrttyy..  

((cc))  TTwwoo  ((22))  oorr  mmoorree  ccoonnvviiccttiioonnss  dduurriinngg  aa  tthhrreeee  ((33))  yyeeaarr  ppeerriioodd  ooff  mmiissddeemmeeaannoorrss  

aanndd//oorr  ttrraaffffiicc  cchhaarrggeess..  

((dd))  IInnttooxxiiccaattiioonn  oorr  tthhee  ccoonnssuummppttiioonn  ooff  iinnttooxxiiccaattiinngg  bbeevveerraaggeess  oorr  iilllleeggaall  ddrruuggss  wwhhiillee  oonn  

dduuttyy  oorr  wwhhiillee  oonn  CCoouunnttyy  pprrooppeerrttyy,,  oorr  vviioollaattiioonn  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  ssuubbssttaannccee  ppoolliiccyy..  

((ee))  AAbbuussiivvee  oorr  iimmpprrooppeerr  ttrreeaattmmeenntt  ttoo  aa  ppeerrssoonn  iinn  ccuussttooddyy..  

((ff))  OOffffeennssiivvee  ccoonndduucctt  oorr  llaanngguuaaggee  ttoowwaarrdd  tthhee  ppuubblliicc  oorr  ttoowwaarrdd  CCoouunnttyy  ooffffiicceerrss  oorr  

eemmppllooyyeeeess..  

((gg))  FFaallssiiffiiccaattiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt  aapppplliiccaattiioonn  oorr  ootthheerr  CCoouunnttyy  rreeccoorrddss,,  oorr  tthhee  aalltteerriinngg  oorr  

ffaallssiiffyyiinngg  ooff  ttiimmee  ccaarrddss,,  wwoorrkk  rreeccoorrddss,,  oorr  jjoobb  rreeccoorrddss..  

((hh))  IInnccoommppeetteennccee  oorr  iinnaabbiilliittyy  ttoo  ppeerrffoorrmm  tthhee  dduuttiieess  rreeqquuiirreedd..  

((ii))  IInntteennttiioonnaall  ddaammaaggee  oorr  nneegglliiggeennccee  iinn  tthhee  ccaarree  aanndd  hhaannddlliinngg  ooff  CCoouunnttyy  pprrooppeerrttyy..  

((jj))  VViioollaattiioonn  ooff  aannyy  ooffffiicciiaall  rreegguullaattiioonn  oorr  ddiirreeccttiioonn  mmaaddee  oorr  ggiivveenn  bbyy  hhiiss  ssuuppeerriioorr,,  

wwhheerree  ssuucchh  vviioollaattiioonn  oorr  ffaaiilluurree  ttoo  oobbeeyy  aammoouunntteedd  ttoo  aann  aacctt  ooff  iinnssuubboorrddiinnaattiioonn  oorr  aa  

sseerriioouuss  bbrreeaacchh  ooff    pprrooppeerr  ddiisscciipplliinnee,,    oorr  rreessuulltteedd,,    oorr  mmiigghhtt  rreeaassoonnaabbllyy  hhaavvee  bbeeeenn  

eexxppeecctteedd  ttoo  rreessuulltt,,    iinn  lloossss  oorr  iinnjjuurryy    ttoo  tthhee  CCoouunnttyy  oorr  ttoo  tthhee  ppuubblliicc..  

((kk))  CCoommmmiissssiioonn  oorr    oommiissssiioonnss  ooff    aaccttss  uunnbbeeccoommiinngg  aann  iinnccuummbbeenntt  ooff  tthhee  ppaarrttiiccuullaarr  

ooffffiiccee    oorr  ppoossiittiioonn  hheelldd  wwhhiicchh  rreennddeerr  aa  rreepprriimmaanndd,,  ssuussppeennssiioonn,,  ddeemmoottiioonn,,  oorr  ddiisscchhaarrggee  

nneecceessssaarryy  oorr  ddeessiirraabbllee  ffoorr  tthhee  eeccoonnoommiiccaall  oorr  eeffffiicciieenntt  ccoonndduucctt  ooff  tthhee  bbuussiinneessss  ooff  tthhee  

CCoouunnttyy  oorr  ffoorr  tthhee  bbeesstt  iinntteerreesstt  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  ggoovveerrnnmmeenntt..  

((ll))  VViioollaattiioonn  ooff  aannyy  ooff  tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  tthhee  oorrddiinnaanncceess  oorr  aannyy  aaddmmiinniissttrraattiivvee  

rreegguullaattiioonn  ooff  tthhee  CCoouunnttyy..  

((mm))  IInndduucciinngg  oorr  aatttteemmppttiinngg  ttoo  iinndduuccee  aannyy  ooffffiicceerr  oorr  eemmppllooyyeeee  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  ttoo  

ccoommmmiitt  aann  iilllleeggaall  aacctt,,  ttoo  aacctt  iinn  vviioollaattiioonn  ooff  aannyy  llaawwffuull  oorrddeerr  aanndd  rreeaassoonnaabbllee  ddeeppaarrttmmeennttaall  

oorr  ooffffiicciiaall  rreegguullaattiioonn  oorr  oorrddeerr,,  oorr  ttoo  ppaarrttiicciippaattee  tthheerreeiinn..  

((nn))  SSoolliicciittaattiioonn  oorr  rreecceeiipptt  iinn  wwhhoollee  oorr  iinn  ppaarrtt  ffrroomm  aannyy  ppeerrssoonn  ooff  aannyy  ffeeee,,  ggiifftt,,  oorr  ootthheerr  

vvaalluuaabbllee  tthhiinngg  tthhaatt  iiss  ggiivveenn  iinn  tthhee  hhooppee  oorr  eexxppeeccttaattiioonn  ooff  rreecceeiivviinngg  aa  ffaavvoorr  oorr  bbeetttteerr  

ttrreeaattmmeenntt,,  iinnfflluueennccee,,  oorr  bbrriibbeerryy  ttoo  sseeccuurree  aaddvvaannttaaggee  iinn  aannyy  CCoouunnttyy  aaccttiivviittyy  oorr  

cciirrccuummssttaanncceess..  

((oo))  UUssee  oorr  aatttteemmpptteedd  uussee  ooff  ppoolliittiiccaall  iinnfflluueennccee  ttoo  oobbttaaiinn  ssppeecciiaall  ttrreeaattmmeenntt  ffoorr  aann    

eexxaammiinnaattiioonn,,  pprroommoottiioonn,,  oorr  wwaaggee  iinnccrreeaassee..  

((pp))  FFaaiilluurree  ttoo  ppaayy  jjuusstt  ddeebbttss  dduuee  oorr  oowwiinngg,,  iinncclluuddiinngg  ttaaxxeess,,  lliicceennsseess,,  oorr  ffiinneess  dduuee  tthhee  

CCoouunnttyy,,  oorr  ffaaiilluurree  ttoo  mmaakkee  rreeaassoonnaabbllee  pprroovviissiioonn  ffoorr  tthhee  ffuuttuurree  ppaayymmeenntt  ooff  ssuucchh  ddeebbttss,,  

tthheerreebbyy  ccaauussiinngg  aannnnooyyaannccee  ttoo  tthhee  CCoouunnttyy,,  ssuuppeerriioorrss,,  eemmbbaarrrraassssmmeenntt  ttoo  tthhee  CCoouunnttyy,,  ttoo  

ssuuppeerrvviissoorrss,,  oorr  eemmbbaarrrraassssmmeenntt  ttoo  tthhee  sseerrvviiccee..  

((qq))  AAbbsseennccee  ffrroomm  dduuttyy,,  wwiitthhoouutt  lleeaavvee,,  ccoonnttrraarryy  ttoo  tthheessee  rruulleess,,  oorr  ffaaiilluurree  ttoo  rreeppoorrtt  aafftteerr  

lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  hhaass  eexxppiirreedd  oorr  aafftteerr  ssuucchh  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  hhaass  bbeeeenn  ddiissaapppprroovveedd  oorr  

rreevvookkeedd  aanndd  ccaanncceelleedd  bbyy  tthhee  pprrooppeerr  aauutthhoorriittyy..  

((rr))  UUnnaauutthhoorriizzeedd  uussee  ooff  CCoouunnttyy  vveehhiicclleess,,  ttoooollss,,  eeqquuiippmmeenntt,,  mmaannppoowweerr,,  oorr  mmaatteerriiaallss  

ffoorr  ppeerrssoonnaall  bbeenneeffiitt..    AAnnyy  aauutthhoorriizzeedd  uussee  mmuusstt  bbee  cclleeaarrllyy  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  aapppprroopprriiaattee  

ssuuppeerrvviissoorr..  

((ss))  EExxcceessssiivvee  uussee  ooff  CCoouunnttyy  tteelleepphhoonneess  ffoorr  tthhee  ccoonndduucctt  ooff  ppeerrssoonnaall  bbuussiinneessss  dduurriinngg  

wwoorrkkiinngg  hhoouurrss  oorr  ffoorr  uunnaauutthhoorriizzeedd  lloonngg  ddiissttaannccee  ccaallllss..  

((tt))  AAbbuussee  oorr  eexxcceessssiivvee  uussee  ooff  ssiicckk  lleeaavvee  pprriivviilleeggeess..  

((uu))  FFaaiilluurree  ttoo  pprrooppeerrllyy  rreeppoorrtt  aacccciiddeennttss  oorr  ppeerrssoonnaall  iinnjjuurriieess..  
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((vv))  FFaaiilluurree  ttoo  mmaaiinnttaaiinn  aa  ssaattiissffaaccttoorryy  aatttteennddaannccee  rreeccoorrdd..  

((ww))  FFaaiilluurree  ttoo  rreeppoorrtt  wwrroonnggddooiinnggss  ooff  ootthheerr  CCoouunnttyy  eemmppllooyyeeeess..  

((xx))  FFaaiilluurree  ttoo  mmaaiinnttaaiinn  aannyy  lliicceennssee  oorr  cceerrttiiffiiccaattiioonn  iiff  ppoosssseessssiioonn  ooff  ssuucchh  aa  lliicceennssee  oorr  

cceerrttiiffiiccaattiioonn  iiss  aa  ccoonnddiittiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt..  

((yy))  AAnnyy  ootthheerr  vviioollaattiioonnss  ooff  tthheessee  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss  ddeeeemmeedd  ssuuffffiicciiaanntt  ttoo  wwaarrrraanntt  

ddiisscciipplliinnee  bbyy  aapppprroopprraaiittee  ssuuppeerrvviissoorrss..  

  

SSeeccttiioonn  1155--66..    DDiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonnss  ddeeffiinneedd..  

DDiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonnss  sshhaallll  nnoorrmmaallllyy  ffoollllooww  tthhee  sseeqquueennccee  sseett  ffoorrtthh  bbeellooww  uunnlleessss  tthhee  

sseerriioouussnneessss  ooff  tthhee  ooffffeennssee  ddiiccttaatteess  ootthheerrwwiissee..  

((aa))  OOrraall  rreepprriimmaanndd..    AAnn  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  rreecceeiivvee  aann  oorraall  rreepprriimmaanndd  ffoorr  tthhee  ffiirrsstt  mmiinnoorr  

ddiisscciipplliinnaarryy  ooffffeennssee..    TThhiiss  aaccttiioonn  iiss  nnoorrmmaallllyy  ttaakkeenn  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ssuuppeerrvviissoorr  wwiitthh  

nnoottaattiioonn  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ppeerrssoonnnneell  ffiillee..  

((bb))  WWrriitttteenn  rreepprriimmaanndd..    AA  wwrriitttteenn  rreepprriimmaanndd  sshhaallll  bbee  ttrraannssmmiitttteedd  tthhrroouugghh  tthhee  

aapppprroopprriiaattee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee  aanndd  sshhaallll  ssttaattee  tthhee  ssppeecciiffiicc  aaccttiioonnss  

lleeaaddiinngg  ttoo  tthhee  rreepprriimmaanndd..    TThhiiss  aaccttiioonn  iiss  nnoorrmmaallllyy  ttaakkeenn  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ssuuppeerrvviissoorr..  

((cc))  SSuussppeennssiioonn..    SSuussppeennssiioonn  iiss  tthhee  tteemmppoorraarryy  rreemmoovvaall  ffrroomm  dduuttyy  ssttaattuuss  wwiitthhoouutt  ppaayy  

ooff  aann  eemmppllooyyeeee  ffoorr  aa  ssppeecciiffiieedd  oorr  iinnddeeffiinniittee  ppeerriioodd..    SSuussppeennssiioonn  sshhaallll  bbee  aapppprroovveedd  bbyy  

tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  aanndd  rreevviieewweedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy''ss  aattttoorrnneeyy  aanndd  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    

pprriioorr  ttoo  ccoommpplleettiioonn  ooff  tthhee  aaccttiioonn..  

  ((11))  AAnn  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  ssuussppeennddeedd  ffoorr  aann  iinnddeeffiinniittee  ppeerriioodd  wwhheenn  tthhee  

ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  ddeetteerrmmiinneess  ssuucchh  aaccttiioonn  iiss  nneecceessssaarryy  aanndd  iinn  tthhee  bbeesstt  iinntteerreesstt  ooff  tthhee  

CCoouunnttyy  aanndd  iinn  ccaasseess  wwhheerree  aann  eemmppllooyyeeee  iiss  cchhaarrggeedd  aanndd  aawwaaiittiinngg  ttrriiaall  ffoorr  aa  ccrriimmiinnaall  

ooffffeennssee  iinnvvoollvviinngg  mmaatttteerrss  aappppaarreennttllyy  pprreejjuuddiicciiaall  ttoo  tthhee  rreeppuuttaattiioonn  ooff  tthhee  CCoouunnttyy..  

  ((22))  WWhheenn  aann  eemmppllooyyeeee  hhaass  aacctteedd  oorr  iiss  aalllleeggeedd  ttoo  hhaavvee  aacctteedd  iinn  aa  mmaannnneerr  

wwhhiicchh  wwoouulldd  bbee  ccaauussee  ffoorr  ddiissmmiissssaall,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  ssuussppeennddeedd  wwhhiillee  ssuucchh  

cchhaarrggeess  aarree  iinnvveessttiiggaatteedd..  

  ((33))  WWhheenneevveerr  aann  eemmppllooyyeeee  iiss  ssuussppeennddeedd  ppeennddiinngg  ttrriiaall  oorr  iinnvveessttiiggaattiivvee  

oouuttccoommeess  aanndd  iiss  ssuubbsseeqquueennttllyy  eexxoonneerraatteedd,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  rreeiinnssttaatteedd  wwiitthhoouutt  

lloossss  ooff  ppaayy  oorr  bbeenneeffiittss..  

  ((44))  AAnn  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  ssuussppeennddeedd  ffoorr  aa  ddeeffiinniittee  ppeerriioodd  ooff  ttiimmee  ffoorr  ssppeecciiffiicc  

ccaauussee..    AA  pprreeddiisscciipplliinnaarryy  mmeeeettiinngg  iiss  rreeqquuiirreedd  pprriioorr  ttoo  tthhee  aapppprroovvaall  ooff  aa  ssuussppeennssiioonn..  

((dd))  DDeemmoottiioonn..    AAnn  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  mmoovveedd  ttoo  aa  ppoossiittiioonn  iinn  aa  ccllaassss  wwiitthh  aa  lloowweerr  

mmaaxxiimmuumm  ssaallaarryy  rraattee  ffoorr  sseerriioouuss  mmiissccoonndduucctt..    DDeemmoottiioonnss  sshhaallll  bbee  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  

ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  aanndd  rreevviieewweedd  bbyy  tthhee  CCoouunnttyy''ss  aattttoorrnneeyy  aanndd  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    pprriioorr  

ttoo  ccoommpplleettiioonn  ooff  tthhee  aaccttiioonn..    AA  pprreessddiisscciipplliinnaarryy  mmeeeettiinngg  iiss  rreeqquuiirreedd  pprriioorr  ttoo  tthhee  aapppprroovvaall  

ooff  aa  ddeemmoottiioonn..  

((ee))  DDiissmmiissssaall..  DDiisscchhaarrggee  ooff  aa  rreegguullaarr  eemmppllooyyeeee  sshhoouulldd  bbee  rreeccoommmmeennddeedd  iinn  ccaasseess  

iinnvvoollvviinngg  rreeccuurrrriinngg  ddiisscciipplliinnaarryy  ooffffeennsseess  oorr  aa  ssiinnggllee  ooffffeennssee  iinnvvoollvviinngg  aa  sseerriioouuss  bbrreeaacchh  ooff  

ddiisscciipplliinnee..    DDiissmmiissssaall  sshhaallll  bbee  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  aanndd  rreevviieewweedd  bbyy  tthhee  

CCoouunnttyy''ss  aattttoorrnneeyy  aanndd  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    pprriioorr  ttoo  ccoommpplleettiioonn  ooff  tthhee  aaccttiioonn..    AA  

pprreeddiisscciipplliinnaarryy  mmeeeettiinngg  iiss  rreeqquuiirreedd  pprriioorr  ttoo  tthhee  aapppprroovvaall  ooff  aa  ddiissmmiissssaall..  

((ff))  PPeerrssoonnnneell  ffiillee..    DDooccuummeennttaattiioonn  ooff  aallll  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonnss  wwiillll  bbee  ppllaacceedd  iinn  tthhee  

eemmppllooyyeeee''ss  ppeerrssoonnnneell  ffiillee..  
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SSeeccttiioonn  1155--77..    RReettiirreemmeenntt..  

AAllll  ffuullll--ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  aarree  eelliiggiibbllee  ffoorr  rreettiirreemmeenntt  bbeenneeffiittss  aatt  aaggee  aanndd  lleennggtthh  ooff  sseerrvviiccee  

rreeqquuiirreemmeennttss  ssppeecciiffiieedd  bbyy  tthhee  rreettiirreemmeenntt  ppllaann  iinn  wwhhiicchh  tthheeyy  aarree  eennrroolllleedd..    NNoottiiccee  ooff  

rreettiirreemmeenntt  sshhaallll  bbee  iinn  tthhee  ssaammee  mmaannnneerr  aass  ffoorr  rreessiiggnnaattiioonnss,,  SSeeccttiioonn  1166--11..  

  

SSeeccttiioonn  1155--88..    HHoonnoorriinngg  ooff  rreettiirreeeess..  

RReettiirreemmeenntt  rreeccooggnniittiioonn  mmaayy  bbee  pprreesseenntteedd  ttoo  eeaacchh  ppeerrssoonn  rreettiirriinngg  ffrroomm  tthhee  sseerrvviiccee  ooff  tthhee  

CCoouunnttyy..      

  

SSeeccttiioonn  1155--99..    RReeffeerreenncceess..  

TThhee  CCoouunnttyy  ddooeess  nnoott  pprroovviiddee  ffoorrmmeerr  eemmppllooyyeeeess  wwiitthh  rreeffeerreenncceess  ffoorr  wwoorrkk  ppeerrffoorrmmeedd  ffoorr  

tthhee  CCoouunnttyy..  EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  sseeeekk  ccoonnffiirrmmaattiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt  wwiitthh  tthhee  CCoouunnttyy  sshhaallll  

ssuubbmmiitt  aapppprroopprriiaattee  lliiaabbiilliittyy  rreelleeaassee  ffoorrmmss  bbeeffoorree  aannyy  iinnffoorrmmaattiioonn  wwiillll  bbee  rreelleeaasseedd  ttoo  

pprroossppeeccttiivvee  eemmppllooyyeerrss  wwhhoo  sseeeekk  iinnffoorrmmaattiioonn  aabboouutt  aa  ffoorrmmeerr  eemmppllooyyeeee..    RReelleeaassee  ooff  

iinnffoorrmmaattiioonn  iiss,,  hhoowweevveerr,,  mmaannddaatteedd  bbyy  ssttaattee  llaaww  ffoorr  cceerrttaaiinn  eemmppllooyymmeenntt  ttrraannssaaccttiioonnss..    IInn  

ssuucchh  ccaasseess,,  tthhee  CCoouunnttyy  wwiillll  ccoommppllyy  wwiitthh  ssttaattee  llaaww  aanndd  ffoorrwwaarrdd  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  tthhee  

rreeqquueessttiinngg  aaggeennccyy..  

  

AARRTTIICCLLEE  1166..    AAPPPPEEAALLSS  AANNDD  GGRRIIEEVVAANNCCEESS  

  

SSeeccttiioonn  1166--11..    GGrriieevvaannccee  ppoolliiccyy..  

IItt  sshhaallll  bbee  tthhee  ppoolliiccyy  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  ttoo  ggiivvee  iinnddiivviidduuaall  eemmppllooyyeeeess  aann  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  

ddiissccuussss  tthheeiirr  ggrriieevvaanncceess  wwiitthh  tthheeiirr  ssuuppeerrvviissoorrss  iinn  oorrddeerr  ttoo  ffiinndd  mmuuttuuaallllyy  ssaattiissffaaccttoorryy  

ssoolluuttiioonnss  aass  rraappiiddllyy  aass  ppoossssiibbllee..    IInn  tthhee  pprreeppaarraattiioonn  ooff  ggrriieevvaanncceess  aatt  aannyy  ssuuppeerrvviissoorryy  

lleevveell,,  eemmppllooyyeeeess  aarree  aassssuurreedd  ooff  ffrreeeeddoomm  ffrroomm  rreessttrraaiinntt,,  iinntteerrffeerreennccee,,  ddiissccrriimmiinnaattiioonn,,  oorr  

rreepprriissaall..    AAppppeeaallss  ooff  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonnss  sshhaallll  bbeeggiinn  wwiitthh  tthhee  sseeccoonndd  sstteepp  ooff  tthhee  

ggrriieevvaannccee  pprroocceedduurree  aass  sseett  ffoorrtthh  bbeellooww,,  aanndd  sshhaallll  bbee  iinn  tthhee  ffoorrmm  ooff  aa  wwrriitttteenn  ggrriieevvaannccee  

rreeppoorrtt..    IIff  aann  eemmppllooyyeeee  hhaass  aacccceessss  ttoo  mmoorree  tthhaann  oonnee  ((11))  ccoommppllaaiinntt  pprroocceessss,,  tthhee  

eemmppllooyyeeee  mmuusstt  cchhoooossee  wwhhiicchh  pprroocceessss  ttoo  ppuurrssuuee  aatt  tthhee  bbeeggiinnnniinngg  ooff  tthhee  ggrriieevvaannccee  aanndd  

mmaayy  oonnllyy  uuttiilliizzee  oonnee  ((11))  pprroocceessss..  

((aa))  RReepprreesseennttaattiioonn..  AAnn  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  aaccccoommppaanniieedd  bbyy  aannootthheerr  eemmppllooyyeeee  ooff  tthhee  

eemmppllooyyeeee''ss  cchhoooossiinngg  iinn  tthhee  pprreesseennttaattiioonn  ooff  aa  ggrriieevvaannccee..  

((bb))  GGrriieevvaannccee  pprroocceedduurree..  

  ((11))  OOrraall  rreeppoorrtt..    AAnn  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  hhaass  aa  ggrriieevvaannccee  sshhaallll  ffiirrsstt  pprreesseenntt  tthhee  

ggrriieevvaannccee  ttoo  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr  wwiitthhiinn  tthhrreeee  ((33))  wwoorrkkiinngg  ddaayyss  ooff  tthhee  aaccttiioonn  oorr  

iinncciiddeenntt  iinn  qquueessttiioonn..    IIff  tthhee  ggrriieevvaannccee  iiss  aaggaaiinnsstt  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  

mmaayy  rreeppoorrtt  iitt  ttoo  tthhee  nneexxtt  lleevveell  ooff  ssuuppeerrvviissiioonn  aass  oouuttlliinneedd  iinn  nnuummbbeerr  33  bbeellooww,,  wwiitthhiinn  ffiivvee  

((55))  wwoorrkkiinngg  ddaayyss  ooff  tthhee  iinncciiddeenntt..  

  ((22))  WWrriitttteenn  rreeppoorrtt..    IIff  tthhee  oorraall  ggrriieevvaannccee  pprreesseennttaattiioonn  ffaaiillss  ttoo  sseettttllee  tthhee  

ggrriieevvaannccee  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  wwiitthhiinn  ssiixx  ((66))  wwoorrkkiinngg  ddaayyss  ssuubbmmiitt  aa    wwrriitttteenn  ggrriieevvaannccee  

rreeppoorrtt  ooff  tthhee  aaccttiioonn  oorr  iinncciiddeenntt  iinn  qquueessttiioonn  ttoo  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr..    WWiitthhiinn  tthhrreeee  ((33))  

wwoorrkkiinngg  ddaayyss  aafftteerr  rreecceeiivviinngg  ssuucchh  ggrriieevvaannccee,,  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr  sshhaallll  ffuurrnniisshh  tthhee  

eemmppllooyyeeee  wwiitthh  aa  wwrriitttteenn  rreeppllyy  ttoo  tthhee  ggrriieevvaannccee..  

  ((33))  AAppppeeaall  ttoo  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd..    IIff  tthhee  wwrriitttteenn  rreeppllyy  ttoo  tthhee  ggrriieevvaannccee  iiss  nnoott  

ssaattiissffaaccttoorryy,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy,,  wwiitthhiinn  ffiivvee  ((55))  wwoorrkkiinngg  ddaayyss  aafftteerr  rreecceeiivviinngg  tthhee  rreeppllyy,,  

ssuubbmmiitt  aann  aappppeeaall  iinn  wwrriittiinngg  ttoo  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd..    TThhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  sshhaallll  ccoonnffeerr  
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wwiitthh  tthhee  aaggggrriieevveedd  eemmppllooyyeeee  bbeeffoorree  rreennddeerriinngg  aa  ddeecciissiioonn..    SSuucchh  ddeecciissiioonn  sshhaallll  bbee  

rreedduucceedd  ttoo  wwrriittiinngg  aanndd  sshhaallll  bbee  ddeelliivveerreedd  ttoo  tthhee  aaggggrriieevveedd  eemmppllooyyeeee  wwiitthhiinn  ffiivvee  ((55))  

wwoorrkkiinngg  ddaayyss  ooff  tthhee  ddaattee  oonn  wwhhiicchh  tthhee  aappppeeaall  wwaass  rreecceeiivveedd  bbyy  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd..  

  ((44))  AAppppeeaall  ttoo  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  ..    IIff  tthhee  aappppeeaall  ttoo  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  ffaaiillss  

ttoo  rreessoollvvee  tthhee  ggrriieevvaannccee,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy,,  wwiitthhiinn  ffiivvee  ((55))  wwoorrkkiinngg  ddaayyss  ooff  rreecceeiipptt  ooff  

tthhee  ddeecciissiioonn  oonn  tthhee  ggrriieevvaannccee,,  ssuubbmmiitt  aann  aappppeeaall  iinn  wwrriittiinngg  ttoo  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  ..    

WWiitthhiinn  ffiifftteeeenn  ((1155))    wwoorrkkiinngg  ddaayyss  ooff  tthhee  rreecceeiipptt  ooff  ssuucchh  aann  aappppeeaall,,  tthhee  CCoouunnttyy  

CCoommmmiissssiioonn  oorr  aa  ddeessiiggnneeee  sshhaallll  mmeeeett  wwiitthh  tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  ddiissccuussss  mmaatttteerrss  ppeerrttiinneenntt  ttoo  

tthhee  ggrriieevvaannccee..    TThhee  ddeecciissiioonn  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  sshhaallll  bbee  ffiinnaall  aanndd  nnoo  ffuurrtthheerr  

rriigghhtt  ooff  aappppeeaall  sshhaallll  bbee  pprroovviiddeedd  eemmppllooyyeeeess..    TThhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn  sshhaallll  ffoorrwwaarrdd  oonnee  

((11))  ccooppyy  ooff  tthhee  ccoouurrssee  ooff  aaccttiioonn  ttoo  bbee  ffoolllloowweedd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee  ccoonncceerrnneedd  aanndd  ttoo  tthhee  

ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  wwiitthhiinn  ffiifftteeeenn  ((1155))  ddaayyss  aafftteerr  tthhee  mmeeeettiinngg  wwiitthh  tthhee  eemmppllooyyeeee..  

((cc))  CCllaassssiiffiiccaattiioonn  ggrriieevvaanncceess..    AAllll  ggrriieevvaanncceess  ppeerrttaaiinniinngg  ttoo  tthhee  ccllaassssiiffiiccaattiioonn  ooff  aann  

eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  mmaaddee  iinn  wwrriittiinngg  ttoo  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    tthhrroouugghh  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  

hheeaadd..    TThhee  ddeecciissiioonn  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    sshhaallll  bbee  ffiinnaall  iinn  aallll  mmaatttteerrss  ooff  

ccllaassssiiffiiccaattiioonn,,  aanndd  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  nnoott  hhaavvee  ffuurrtthheerr  rriigghhtt  ooff  aappppeeaall..  

((dd))  CCoommppeennssaattiioonn  ggrriieevvaanncceess..    TThhee  ppaayy  rraannggee  eessttaabblliisshheedd  ffoorr  aa  ggiivveenn  ccllaassss  ooff  wwoorrkk  

sshhaallll  nnoott  bbee  ssuubbjjeecctt  ooff  tthhee  ggrriieevvaannccee  pprroocceedduurree..  

((ee))  TTeerrmmiinnaattiioonn  aappppeeaallss..    AAllll  aappppeeaallss  ooff  tteerrmmiinnaattiioonnss  ffoorr  ccaauussee  sshhaallll  bbee  mmaaddee  ttoo  tthhee  

CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    wwiitthhiinn  ffiivvee  ((55))  wwoorrkkiinngg  ddaayyss  ooff  tthhee  eeffffeeccttiivvee  ddaattee  ooff  tthhee  tteerrmmiinnaattiioonn..  

  

SSeeccttiioonn  1166--22..    CCoonndduucctt  ooff  iinnvveessttiiggaattiioonn..  

IInn  ccoonnnneeccttiioonn  wwiitthh  tthhee  rreevviieeww  ooff  aa  ggrriieevvaannccee,,  aappppeeaall,,  oorr  ffoorr  aannyy  ootthheerr  ppuurrppoossee  

nneecceessssaarryy  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  tthhee  aaddhheerreennccee  ttoo  aannyy  pprroovviissiioonn  ooff  tthheessee  rruulleess,,  tthhee  CCoouunnttyy  

CCoommmmiissssiioonn    mmaayy  ccoonndduucctt  ssuucchh  iinnvveessttiiggaattiioonn  iinnvvoollvviinngg  tthhee  pprroodduuccttiioonn  ooff  rreeccoorrddss  oorr  

rreeppoorrttss  bbyy  aa  CCoouunnttyy  ddeeppaarrttmmeenntt..  

  

SSeeccttiioonn  1166--33..    LLaaww  eennffoorrcceemmeenntt  rreevviieewwss..  

SSwwoorrnn  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  ooffffiicceerrss,,  wwhhoo  aarree  nnoott  tthhee  cchhiieeff  aaddmmiinniissttrraattoorr,,  sshhaallll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  

aa  hheeaarriinngg  uuppoonn  tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt  pprroovviiddeedd  tthhee  tteerrmmiinnaatteedd  ppeerrssoonn  mmaakkeess  aa  

ttiimmeellyy  rreeqquueesstt  ffoorr  tthhee  rreevviieeww  hheeaarriinngg  ppuurrssuuaanntt  ttoo  aapppplliiccaabbllee  ssttaattee  llaaww..  

  

AARRTTIICCLLEE  1177..    RREECCOORRDDSS  AANNDD  RREEPPOORRTTSS  

  

SSeeccttiioonn  1177--11..    PPeerrssoonnnneell  rreeccoorrddss..  

TThhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    hhaass  ddeessiiggnnaatteedd  tthhee  CCoouunnttyy  CClleerrkk,,  aass  tthhee  cceennttrraall  rreeppoossiittoorryy  ffoorr  

aallll  ssuucchh  ppeerrssoonnnneell  ffiilleess  aanndd  rreeccoorrddss..  

  

SSeeccttiioonn  1177--22..    RReeppoorrttss..  

EEvveerryy  aappppooiinnttmmeenntt,,  ttrraannssffeerr,,  pprroommoottiioonn,,  ddeemmoottiioonn,,  ddiissmmiissssaall,,  ssiicckk  lleeaavvee,,  vvaaccaattiioonn  lleeaavvee  

aanndd  ootthheerr  tteemmppoorraarryy  oorr  ppeerrmmaanneenntt  cchhaannggeess  iinn  tthhee  ssttaattuuss  ooff  eemmppllooyyeeeess  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  

sseerrvviiccee  sshhaallll  bbee  rreeppoorrtteedd  iinn  wwrriittiinngg..    TThhee  CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn    sshhaallll  pprreessccrriibbee  tthhee  ttiimmee,,  

mmaannnneerr,,  ffoorrmm,,  aanndd  mmeetthhoodd  ooff  mmaakkiinngg  aannyy  wwrriitttteenn  rreeppoorrtt  aass  mmaayy  bbee  ssttiippuullaatteedd  iinn  aannyy  ooff  

tthheessee  rruulleess..  
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SSeeccttiioonn  1177--33..    PPuubblliicc  rreeccoorrddss..  

EExxcceepptt  ffoorr  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn,,  rreeccoorrddss  iinnvvoollvviinngg  iinnvveessttiiggaattiioonnss,,  ccoorrrreessppoonnddeennccee  aanndd  ddaattaa  

rreellaatteedd  ttoo  tthhee  mmoorraall  cchhaarraacctteerr  aanndd  rreeppuuttaattiioonn  ooff  aapppplliiccaannttss  ffoorr  eemmppllooyymmeenntt  oorr  

eemmppllooyyeeeess  ooff  tthhee  CCoouunnttyy;;  ffiilleess,,  ssttaatteemmeennttss,,  rreeppoorrttss,,  ccoorrrreessppoonnddeennccee,,  aanndd  ootthheerr  ddaattaa  iinn  

ccoonnnneeccttiioonn  wwiitthh  aanndd  rreellaatteedd  ttoo  iinnvveessttiiggaattiioonnss  ooff  vviioollaattiioonnss  ooff  tthheessee  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss;;  

eexxaammiinnaattiioonn  mmaatteerriiaallss,,  qquueessttiioonnss,,  ddaattaa,,  aanndd  eexxaammiinnaattiioonnss  aanndd  tteessttss  ccoonndduucctteedd  bbyy  tthhee  

CCoouunnttyy;;  aanndd  ssuucchh  ootthheerr  ccoonnffiiddeennttiiaall  ppaappeerrss  aass  ssppeecciiffiieedd  iinn  tthheessee  rruulleess  oorr  bbyy  aaccttiioonn  ooff  

tthhee  CCoouunnttyy,,  ppeerrssoonnnneell  rreeccoorrddss  sshhaallll  bbee  ppuubblliicc  rreeccoorrddss..    SSuucchh  rreeccoorrddss  sshhaallll  bbee  ooppeenn  ttoo  

iinnssppeeccttiioonn  bbyy  tthhee  ppuubblliicc  dduurriinngg  rreegguullaarr  ooffffiiccee  hhoouurrss,,  aatt  rreeaassoonnaabbllee  ttiimmeess,,  aanndd  iinn  

aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  ssuucchh  pprroocceedduurreess  aass  tthhee  CCoouunnttyy  mmaayy  pprroovviiddee..      

  

AARRTTIICCLLEE  1188..    TTRRAAVVEELL  EEXXPPEENNSSEESS  

  

SSeeccttiioonn  1188--11..    PPoolliiccyy..  

DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss,,  CCoouunnttyy  ooffffiicciiaallss,,  aanndd  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  rreeiimmbbuurrsseedd  ffoorr  ooffffiicciiaall  

ttrraavveell  aanndd  rreellaatteedd  eexxppeennsseess  wwhhiillee  ccaarrrryyiinngg  oouutt  ooffffiicciiaall  dduuttiieess  oorr  aatttteennddiinngg  pprrooffeessssiioonnaall  

ccoonnffeerreenncceess  aanndd  ttrraaiinniinngg  ccoouurrsseess  wwhhiicchh  wwiillll  bbeenneeffiitt  bbootthh  tthhee  eemmppllooyyeeee  aanndd  tthhee  CCoouunnttyy..  

AAllll  ppeerrssoonnss  aauutthhoorriizzeedd  ttoo  ttrraavveell  sshhaallll  bbee  rreeiimmbbuurrsseedd  ffoorr  aaccttuuaall  aaiirr,,  bbuuss,,  ttaaxxii  oorr  ttrraaiinn  ffaarree  

ttoo  aanndd  ffrroomm  tthhee  ttrraavveell  ddeessttiinnaattiioonn,,  aaccttuuaall  rroooomm  ccoosstt  ffoorr  oovveerrnniigghhtt  llooddggiinngg,,  ttaaxxii  ffaarreess,,  ttiippss,,  

aanndd  ootthheerr  ttrraavveell--rreellaatteedd  eexxppeennsseess  uuppoonn  pprrooppeerr  pprreesseennttaattiioonn  ooff  aapppprroopprriiaattee  iitteemmiizzeedd  

rreecceeiippttss  oonn  aa  CCoouunnttyy  ttrraavveell  eexxppeennssee  vvoouucchheerr  aanndd,,  wwhheerree  aapppprroopprriiaattee,,  bbyy  aa  cceerrttiiffiieedd  

aaffffiiddaavviitt..  

  

SSeeccttiioonn  1188--22..    RReeiimmbbuurrssaabbllee  eexxppeennsseess..  

AAllll  eeffffoorrttss  sshhaallll  bbee  mmaaddee  ttoo  kkeeeepp  ttrraavveell  eexxppeennsseess  ttoo  aa  mmiinniimmuumm..        TThhee  ffoolllloowwiinngg  

eexxppeennsseess    ffoorr  aapppprroovveedd  ttrraavveell  sshhaallll  bbee  rreeiimmbbuurrsseedd  aaccccoorrddiinngg  ttoo  eessttaabblliisshheedd  aalllloowwaanncceess  

oorr  aaccttuuaall  ccoosstt  wwhheenn  aaccccoommppaanniieedd  bbyy  rreecceeiippttss  oorr  ootthheerr  ddooccuummeennttaattiioonn  aass  rreeqquuiirreedd  aanndd  

aapppprroopprriiaattee::  

((aa))  DDiirreecctt  ttrraavveell  iinncclluuddiinngg  aaiirr,,  bbuuss,,  ttaaxxii,,  aanndd  ttrraaiinn  ffaarreess..  

((bb))  DDiirreecctt  ttrraavveell  bbyy  ppeerrssoonnaall  vveehhiiccllee  aatt  tthhee  eessttaabblliisshheedd  rraattee  ppeerr  mmiillee  oorr  aatt  aann  aammoouunntt  

eeqquuaall  ttoo  ccoommmmoonn  ccaarrrriieerr  ffaarree,,  wwhhiicchheevveerr  iiss  lleessss,,  iiff  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd..  

((cc))  OOvveerrnniigghhtt  llooddggiinngg  wwhheenn  ttrraavveell  eexxtteennddss  bbeeyyoonndd  ffoorrttyy  ((4400))  mmiilleess  ffrroomm  tthhee  CCoouunnttyy..  

((dd))  MMeeaallss  aanndd  ttiippss..  

((ee))  OOtthheerr  rreeaassoonnaabbllee  aanndd  rreellaatteedd  eexxppeennsseess..  

  

SSeeccttiioonn  1188--33..    NNoonn--rreeiimmbbuurrssaabbllee  eexxppeennsseess..  

TThhee  ffoolllloowwiinngg  ttrraavveell  eexxppeennsseess  sshhaallll  nnoott  bbee  rreeiimmbbuurrssaabbllee::  

((aa))  CCoossttss  iinnccuurrrreedd  bbyy  aa  ssppoouussee  oorr  ootthheerr  rreellaattiivvee  aaccccoommppaannyyiinngg  aann  eemmppllooyyeeee..  

((bb))  PPeerrssoonnaall  eexxppeennddiittuurreess  ssuucchh  aass  vvaalleett  sseerrvviiccee,,  llaauunnddrryy  aanndd  cclleeaanniinngg,,  iinnttooxxiiccaattiinngg  

bbeevveerraaggeess,,  eenntteerrttaaiinnmmeenntt,,  oorr  ssiiddee  ttrriippss..  

  

SSeeccttiioonn  1188--44..    VVaaccaattiioonn  ccoommbbiinneedd  wwiitthh  ooffffiicciiaall  ttrraavveell..  

AAnn  eemmppllooyyeeee  wwiisshhiinngg  ttoo  ccoommbbiinnee  aa  vvaaccaattiioonn  bbyy  pprriivvaattee  vveehhiiccllee  wwiitthh  aa  bbuussiinneessss  oorr  

ccoonnvveennttiioonn  ttrriipp  mmuusstt  hhaavvee  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd''ss  aapppprroovvaall,,  oorr  wwhheerree  aapppprroopprriiaattee,,  tthhee  

CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn''ss    aapppprroovvaall..    TThhee  eemmppllooyyeeee  wwiillll  bbee  rreeiimmbbuurrsseedd  ffoorr  ttrraavveell  ttoo  tthhee  
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ddeessttiinnaattiioonn  bbaasseedd  uuppoonn  tthhee  ccoommmmoonn  ccaarrrriieerr  ffaarree  oorr  tthhee  eessttaabblliisshheedd  rraattee  ppeerr  mmiillee  ffoorr  

ppeerrssoonnaall  vveehhiicclleess,,  wwhhiicchheevveerr  iiss  lleessss..  

  

SSeeccttiioonn  1188--55..    TTrraavveell  rreeiimmbbuurrsseemmeenntt  oorr  rreeppaayymmeenntt  ooff  aaddvvaannccee  ttoo  CCoouunnttyy..  

AA  ttrraavveell  eexxppeennssee  vvoouucchheerr  mmuusstt  bbee  ccoommpplleetteedd  wwiitthhiinn  tteenn  ((1100))  ddaayyss  aafftteerr  rreettuurrnniinngg  ffrroomm  aa  

ttrriipp  wwhheetthheerr  iitt  iiss  ffoorr  aann  aammoouunntt  dduuee  tthhee  eemmppllooyyeeee  oorr  ffoorr  ppaayymmeenntt  ooff  tthhee  uunnuusseedd  bbaallaannccee  

ooff  ttrraavveell  aaddvvaannccee  dduuee  tthhee  CCoouunnttyy..    WWhheerree  tthhee  eemmppllooyyeeee  rreecceeiivveedd  aa  ttrraavveell  aaddvvaannccee  

cchheecckk,,  iitt  mmuusstt  bbee  ssoo  nnootteedd  oonn  tthhee  eexxppeennssee  vvoouucchheerr..  

AAllll  ttrraavveell  eexxppeennssee  vvoouucchheerrss  mmuusstt  bbee  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  aanndd  CCoouunnttyy  

CCoommmmiissssiioonn    bbeeffoorree  tthhee  ffiinnaannccee  ooffffiiccee  pprroocceesssseess  ffoorr  ppaayymmeenntt..  

  

SSeeccttiioonn  1188--66..    UUssee  ooff  ppeerrssoonnaall  vveehhiiccllee  ffoorr  ooffffiicciiaall  bbuussiinneessss..  

EEmmppllooyyeeeess  rreeqquuiirreedd  ttoo  uussee  tthheeiirr  ppeerrssoonnaall  vveehhiicclleess  ffoorr  ooffffiicciiaall  CCoouunnttyy  bbuussiinneessss  sshhaallll  bbee  

ccoommppeennssaatteedd  oonn  aa  mmiilleeaaggee  bbaassiiss  aatt  tthhee  rraattee  eessttaabblliisshheedd  bbyy  tthhee  SSttaattee  ooff  MMiissssoouurrii..    AAllll  

ddeeppaarrttmmeennttss  aarree  eennccoouurraaggeedd  ttoo  pprroommoottee  tthhee  uussee  ooff  CCoouunnttyy  vveehhiicclleess  wwhheenneevveerr  ppoossssiibbllee  

iinn  lliieeuu  ooff  uussee  ooff  ppeerrssoonnaall  vveehhiicclleess  ffoorr  CCoouunnttyy  ttrraavveell  ppuurrppoosseess..  

  

SSeeccttiioonn  1188--77..    UUssee  ooff  CCoouunnttyy  vveehhiicclleess..  

EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  aarree  aassssiiggnneedd  ttaakkee--hhoommee  vveehhiicclleess  ffrroomm  tthhee  CCoouunnttyy  fflleeeett  aarree  pprroohhiibbiitteedd  

ffrroomm  uussiinngg  tthhee  vveehhiiccllee  ffoorr  aannyy  uussee  oouuttssiiddee  ooff  CCoouunnttyy  bbuussiinneessss  eexxcceepptt  ffoorr  iinnssiiggnniiffiiccaanntt  

ppeerrssoonnaall  uussee..  

EEmmppllooyyeeeess  sshhaallll  rreeppoorrtt  ttoo  tthhee  ppoolliiccee  ddeeppaarrttmmeenntt  aannyy  aacccciiddeennttss  iinnvvoollvviinngg  aa  CCoouunnttyy  

vveehhiiccllee  aanndd  tthhee  pprrooppeerrttyy  oorr  vveehhiiccllee  ooff  aannootthheerr  ppaarrttyy..    EEmmppllooyyeeeess  sshhaallll  rreeppoorrtt  aannyy  

aacccciiddeenntt  iinnvvoollvviinngg  ddaammaaggee  ttoo  aa  CCoouunnttyy  vveehhiiccllee  ttoo  tthheeiirr  ssuuppeerrvviissoorrss,,  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss,,  

aanndd  tthhee  ppeerrssoonnnneell  &&  ssaaffeettyy  ooffffiicceerr  oonn  aa  ffoorrmm  pprreessccrriibbeedd  ffoorr  tthhiiss  ppuurrppoossee..    FFaaiilluurree  ttoo  

rreeppoorrtt  ddaammaaggee  ooff  CCoouunnttyy  vveehhiicclleess  aass  pprreessccrriibbeedd  mmaayy  rreessuulltt  iinn  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..  

  

SSeeccttiioonn  1188--88..    RReeiimmbbuurrsseemmeenntt  rraatteess  aanndd  rruulleess..  

RReeiimmbbuurrsseemmeenntt  ffoorr  aauutthhoorriizzeedd  mmeeaallss  aanndd  ttiippss  ccoommbbiinneedd,,  wwhheetthheerr  iinn  ssttaattee  oorr  oouutt  ooff  

ssttaattee,,  sshhaallll  bbee  ffoorrttyy  ddoollllaarrss  (($$  4400..0000))  ppeerr  ddaayy  wwiitthh  rreecceeiipptt  ffoorr  mmeeaallss..    TThhee  mmiilleeaaggee  

rreeiimmbbuurrsseemmeenntt  rraattee  ffoorr  aauutthhoorriizzeedd  ttrraavveell  sshhaallll  bbee  tthhee  ssaammee  aass  tthhee  SSttaattee  ooff  MMiissssoouurrii  aanndd  

aaddjjuusstteedd  aass  nneeeeddeedd..  

IIff  aann  eemmppllooyyeeee  lleeaavveess  tthhee  CCoouunnttyy  bbeeffoorree  77::0000  aa..mm..,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwiillll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  aa  

bbrreeaakkffaasstt  aalllloowwaannccee..    IIff  aann  eemmppllooyyeeee  rreettuurrnnss  ttoo  tthhee  CCoouunnttyy  llaatteerr  tthhaann  66::0000  pp..mm..,,  tthhee  

eemmppllooyyeeee  wwiillll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  tthhee  ddiinnnneerr  aalllloowwaannccee..    IIff  aa  mmeeaall  iiss  iinncclluuddeedd  iinn  tthhee  

rreeggiissttrraattiioonn  ccoosstt  ooff  tthhee  ccoonnffeerreennccee,,  tthhee  ppeerr  ddiieemm  ffoorr  tthhaatt  mmeeaall  wwiillll  bbee  eexxcclluuddeedd  ffrroomm  tthhaatt  

ddaayy''ss  ttoottaall  aalllloowwaannccee..  

TThhee  ffoolllloowwiinngg  eexxppeennsseess  ooff  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  rreeiimmbbuurrsseedd  aaccccoorrddiinngg  ttoo  aaccttuuaall  ccoosstt  

wwhheenn  aaccccoommppaanniieedd  bbyy  rreecceeiippttss  oorr  ootthheerr  ddooccuummeennttaattiioonn  aass  rreeqquuiirreedd  aanndd  aapppprroopprriiaattee::  

((aa))  ddiirreecctt  ttrraavveell  iinncclluuddiinngg  aaiirr,,  bbuuss,,  ttrraaiinn  aanndd  ttaaxxii  ffaarreess;;  

((bb))  oovveerrnniigghhtt  llooddggiinngg;;  

((cc))  ootthheerr  rreeaassoonnaabbllee  aanndd  rreellaatteedd  eexxppeennsseess;;  

TThhee  ffoolllloowwiinngg  eexxppeennsseess  ooff  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  rreeiimmbbuurrsseedd  aaccccoorrddiinngg  ttoo  eessttaabblliisshheedd  

aalllloowwaanncceess::  

((aa))  ddiirreecctt  ttrraavveell  bbyy  ppeerrssoonnaall  vveehhiiccllee  aatt  tthhee  eessttaabblliisshheedd  rraattee  ppeerr  mmiillee  oorr  aann  aammoouunntt  

eeqquuaall  ttoo  ccoommmmoonn  ccaarrrriieerr  ffaarree,,  wwhhiicchheevveerr  iiss  lleessss;;  
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((bb))  mmeeaallss  aanndd  ttiippss;;  

TThhee  ffoolllloowwiinngg  eexxppeennsseess  ooff  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  nnoott  bbee  rreeiimmbbuurrsseedd::    ppeerrssoonnaall  eexxppeennddiittuurreess  

ssuucchh  aass  vvaalleett  sseerrvviiccee,,  llaauunnddrryy  aanndd  cclleeaanniinngg,,  iinnttooxxiiccaattiinngg  bbeevveerraaggeess,,  eenntteerrttaaiinnmmeenntt  oorr  

ssiiddee  ttrriippss;;  

EEmmppllooyyeeeess  wwiisshhiinngg  ttoo  ccoommbbiinnee  pprriivvaattee  bbuussiinneessss  wwiitthh  CCoouunnttyy  bbuussiinneessss  wwiillll  bbee  

rreeiimmbbuurrsseedd  ffoorr  ttrraavveell  ttoo  tthhee  ddeessttiinnaattiioonn  bbaasseedd  uuppoonn  tthhee  ccoommmmoonn  ccaarrrriieerr  ffaarree  oorr  tthhee  

eessttaabblliisshheedd  rraattee  ppeerr  mmiillee  ffoorr  ppeerrssoonnaall  vveehhiicclleess,,  wwhhiicchheevveerr  iiss  lleessss..  

  

AARRTTIICCLLEE  1199..    PPRROOHHIIBBIITTIIOONNSS  AANNDD  PPEENNAALLTTIIEESS  

  

SSeeccttiioonn  1199--11..    PPaarrttiicciippaattiioonn  iinn  ppoolliittiiccaall  aaccttiivviittiieess..  

EEmmppllooyyeeeess  aarree  pprroohhiibbiitteedd  ffrroomm  bbrriinnggiinngg  tthheeiirr  ppoolliittiiccaall  aaffffiilliiaattiioonnss  ttoo  bbeeaarr  oonn  tthheeiirr  ooffffiicciiaall  

dduuttiieess..    SSppeecciiffiiccaallllyy,,  tthhee  ffoolllloowwiinngg  ppoolliittiiccaall  aaccttiivviittiieess  ooff  eemmppllooyyeeeess  aarree  pprroohhiibbiitteedd::  

((aa))  CCaammppaaiiggnn  ffuunndd  rraaiissiinngg,,  oorr  ootthheerr  ppaarrttiissaann  ppoolliittiiccaall  aaccttiivviittiieess  oonn  CCoouunnttyy  pprreemmiisseess  

wwhhiillee  iinn  tthhee  ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  dduuttiieess  aanndd  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  aass  aann  eemmppllooyyeeee  ooff  tthhee  CCoouunnttyy..  

((bb))  AAbbuussee  ooff  ooffffiicciiaall  ppoossiittiioonn  ffoorr  ppoolliittiiccaall  eennddss..  

((cc))  UUssee  ooff  ooffffiicciiaall  wwoorrkkiinngg  ttiimmee  oorr  uunnaauutthhoorriizzeedd  uussee  ooff  CCoouunnttyy  rreessoouurrcceess  ffoorr  ppoolliittiiccaall  

aaccttiivviittyy..  

((dd))  PPrroommiissiinngg  aannyy  eemmppllooyymmeenntt,,  ppoossiittiioonn,,  wwoorrkk,,  ccoommppeennssaattiioonn,,  oorr  ootthheerr  bbeenneeffiittss  aass  

ccoonnssiiddeerraattiioonn,,  ffaavvoorr  oorr  rreewwaarrdd  ffoorr  ppoolliittiiccaall  aaccttiivviittyy..  

((ee))  PPeerrffoorrmmiinngg  ppoolliittiiccaall  aaccttiivviittiieess  aatt  tthhee  ddiirreeccttiioonn  ooff  aa  ssuuppeerrvviissoorr,,  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd,,  oorr  

ootthheerr  CCoouunnttyy  ooffffiicciiaall..  

  

SSeeccttiioonn  1199--22..    DDiissccrriimmiinnaattiioonn  aanndd  sseexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt..  

NNoo  aappppooiinnttmmeenntt,,  pprroommoottiioonn,,  ddeemmoottiioonn,,  rreemmoovvaall,,  oorr  aaddvvaanncceemmeenntt  iinn  eemmppllooyymmeenntt  sshhaallll  

bbee  mmaaddee  oonn  tthhee  bbaassiiss  ooff  rraaccee,,  rreelliiggiioonn,,  ccrreeeedd,,  nnaattiioonnaall  oorriiggiinn,,  sseexx,,  aaggee,,  oorr  nnoonn--

ddiissqquuaalliiffyyiinngg  pphhyyssiiccaall  oorr  mmeennttaall  ddiissaabbiilliittyy..  

SSeexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  ooff  eemmppllooyyeeeess  iiss  aa  sseerriioouuss  mmaatttteerr  aanndd  iiss  pprroohhiibbiitteedd  iinn  tthhee  wwoorrkk--ppllaaccee  

bbyy  aannyy  ppeerrssoonn  aanndd  iinn  aannyy  ffoorrmm..    NNoo  hheeaadd,,  ssuuppeerrvviissoorr  oorr  ootthheerr  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  tthhrreeaatteenn  

oorr  iinnssiinnuuaattee,,  eeiitthheerr  eexxpplliicciittllyy  oorr  iimmpplliicciittllyy,,  tthhaatt  aann  eemmppllooyyeeee''ss  rreeffuussaall  ttoo  ssuubbmmiitt  ttoo  sseexxuuaall  

aaddvvaanncceess  wwiillll  aaddvveerrsseellyy  aaffffeecctt  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  eemmppllooyymmeenntt,,  ppeerrffoorrmmaannccee  aapppprraaiissaall,,  

wwaaggeess,,  aaddvvaanncceemmeenntt,,  aassssiiggnneedd  dduuttiieess,,  oorr  aannyy  ccoonnddiittiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt  oorr  ccaarreeeerr  

ddeevveellooppmmeenntt..    OOtthheerr  sseexxuuaallllyy  hhaarraassssiinngg  ccoonndduucctt  wwhheetthheerr  ccoommmmiitttteedd  bbyy  hheeaaddss,,  

ssuuppeerrvviissoorrss,,  oorr  nnoonn--ssuuppeerrvviissoorryy  ppeerrssoonnnneell  iiss  aallssoo  pprroohhiibbiitteedd..    SSuucchh  ccoonndduucctt  iinncclluuddeess  bbuutt  

iiss  nnoott  lliimmiitteedd  ttoo::  sseexxuuaall  aaccttiioonnss,,  aaddvvaanncceess  oorr  pprrooppoossiittiioonnss,,  vveerrbbaall  oorr  wwrriitttteenn  aabbuussee  ooff  aa  

sseexxuuaall  nnaattuurree,,  oorr  sseexxuuaallllyy  ddeeggrraaddiinngg  wwoorrddss  uusseedd  ttoo  ddeessccrriibbee  aann  iinnddiivviidduuaall..  

AAnnyy  hheeaadd,,  ssuuppeerrvviissoorr,,  oorr  ootthheerr  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  iiss  ffoouunndd,,  aafftteerr  aapppprroopprriiaattee  iinnvveessttiiggaattiioonn,,  

ttoo  hhaavvee  ddiissccrriimmiinnaatteedd  aaggaaiinnsstt  aann  eemmppllooyyeeee  oorr  hhaarraasssseedd  aannyy  eemmppllooyyeeee  aass  pprroohhiibbiitteedd  iinn  

tthhee  pprreecceeddiinngg  ppaarraaggrraapphhss  sshhaallll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  aapppprroopprriiaattee  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonnss  uupp  ttoo  aanndd  

iinncclluuddiinngg  ddiisscchhaarrggee..  

IItt  iiss  tthhee  ppoolliiccyy  ooff  tthhee  CCoouunnttyy  ttoo  pprroovviiddee  aann  eennvviirroonnmmeenntt  ffrreeee  ffrroomm  uunnwweellccoommee  sseexxuuaall  

aaddvvaanncceess,,  rreeqquueessttss  ffoorr  sseexxuuaall  ffaavvoorrss,,  aanndd  ootthheerr  vveerrbbaall  oorr  pphhyyssiiccaall  ccoonndduucctt  oorr  

ccoommmmuunniiccaattiioonn  ccoonnssttiittuuttiinngg  sseexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt..    TThhee  ppuurrppoossee  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  iiss  ttoo  

eessttaabblliisshh  cclleeaarrllyy  aanndd  uunneeqquuiivvooccaallllyy  tthhaatt  tthhee  CCoouunnttyy  pprroohhiibbiittss  sseexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  bbyy  aanndd  

ooff  iittss  eemmppllooyyeeeess..  
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SSeexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  iiss  mmiissccoonndduucctt  wwhhiicchh  iinntteerrffeerreess  wwiitthh  wwoorrkk  pprroodduuccttiivviittyy  aanndd  ddeepprriivveess  

eemmppllooyyeeeess  ooff  tthhee  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  wwoorrkk  iinn  aann  eennvviirroonnmmeenntt  ffrreeee  ooff  uunnssoolliicciitteedd  aanndd  

uunnwweellccoommee  sseexxuuaall  oovveerrttoonneess..    SSeexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  iinncclluuddeess  aallll  uunnwweellccoommee  sseexxuuaall  

aaddvvaanncceess  aanndd  sseexxuuaallllyy  oorriieenntteedd  ccoommmmuunniiccaattiioonn,,  rreeqquueessttss  ffoorr  sseexxuuaall  ffaavvoorrss,,  aanndd  ssuucchh  

ootthheerr  vveerrbbaall  oorr  pphhyyssiiccaall  mmiissccoonndduucctt..    SSeexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  iiss  aa  pprroohhiibbiitteedd  pprraaccttiiccee  aanndd  iinn  

aa  vviioollaattiioonn  ooff  tthhee  llaaww..    TThhee  UU..  SS..  EEqquuaall  EEmmppllooyymmeenntt  OOppppoorrttuunniittyy  CCoommmmiissssiioonn  hhaass  

iissssuueedd  gguuiiddeelliinneess  iinntteerrpprreettiinngg  SSeeccttiioonn  770033  ooff  TTiittllee  VVIIII  ooff  tthhee  CCiivviill  RRiigghhttss  AAcctt  pprroohhiibbiittiinngg  

sseexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt..    TThhee  MMiissssoouurrii  CCoommmmiissssiioonn  oonn  HHuummaann  RRiigghhttss  hhaass  aallssoo  iissssuueedd  

rreegguullaattiioonnss  rreeggaarrddiinngg  sseexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  uunnddeerr  tthhee  MMiissssoouurrii  HHuummaann  RRiigghhttss  AAcctt..  

SSeexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  iiss  ddeeffiinneedd  aass  ffoolllloowwss::  

  UUnnwweellccoommee  sseexxuuaall  aaddvvaanncceess,,  rreeqquueessttss  ffoorr  sseexxuuaall  ffaavvoorrss,,  aanndd  ootthheerr  vveerrbbaall  oorr  

pphhyyssiiccaall  mmiissccoonndduucctt  ooff  aa  sseexxuuaall  nnaattuurree  wwhheenn  

  11))    ssuubbmmiissssiioonn  ttoo  ssuucchh  ccoonndduucctt  iiss  mmaaddee  eeiitthheerr  eexxpplliicciittllyy  oorr  iimmpplliicciittllyy  aa  tteerrmm  oorr  

ccoonnddiittiioonn  ooff  aann  iinnddiivviidduuaall''ss  eemmppllooyymmeenntt;;  

  22))    ssuubbmmiissssiioonn  ttoo  oorr  rreejjeeccttiioonn  ooff  ssuucchh  ccoonndduucctt  bbyy  aann  iinnddiivviidduuaall  iiss  uusseedd  aass  tthhee  

bbaassiiss  ffoorr  eemmppllooyymmeenntt  ddeecciissiioonnss  aaffffeeccttiinngg  ssuucchh  iinnddiivviidduuaall;;  

  33))    ssuucchh  ccoonndduucctt  hhaass  tthhee  ppuurrppoossee  oorr  eeffffeecctt  ooff  uunnrreeaassoonnaabbllyy  iinntteerrffeerriinngg  wwiitthh  aann  

iinnddiivviidduuaall''ss  wwoorrkk  ppeerrffoorrmmaannccee  oorr  ccrreeaattiinngg  aann  iinnttiimmiiddaattiinngg,,  hhoossttiillee  oorr  ooffffeennssiivvee  wwoorrkkiinngg  

eennvviirroonnmmeenntt..    AAnn  aaggggrriieevveedd  ppeerrssoonn  sshhoouulldd  ddiirreeccttllyy  iinnffoorrmm  tthhee  ppeerrssoonn  eennggaaggiinngg  iinn  

sseexxuuaallllyy  hhaarraassssiinngg  ccoonndduucctt  oorr  ccoommmmuunniiccaattiioonn  tthhaatt  ssuucchh  ccoonndduucctt  oorr  ccoommmmuunniiccaattiioonn  iiss  

ooffffeennssiivvee  aanndd  mmuusstt  ssttoopp..    IIff  tthhee  aaggggrriieevveedd  ppeerrssoonn  ddooeess  nnoott  wwiisshh  ttoo  ccoommmmuunniiccaattee  ddiirreeccttllyy  

wwiitthh  tthhee  ppeerrssoonn  wwhhoossee  ccoonndduucctt    oorr  ccoommmmuunniiccaattiioonn  iiss  ooffffeennssiivvee  oorr  iiff  ddiirreecctt  

ccoommmmuunniiccaattiioonn  wwiitthh  tthhee  ooffffeennddiinngg  ppeerrssoonn  hhaass  bbeeeenn  iinneeffffeeccttiivvee,,  tthhee  aaggggrriieevveedd  ppeerrssoonn  

sshhoouulldd  rreeppoorrtt  tthhee  ccoonndduucctt  oorr  ccoommmmuunniiccaattiioonn  ttoo  aannyy  ssuuppeerrvviissoorr..    IIff  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  iiss  tthhee  

ooffffeennddiinngg  ppeerrssoonn,,  tthhee  aaggggrriieevveedd  ppeerrssoonn  sshhoouulldd  rreeppoorrtt  ttoo  tthhee  nneexxtt  hhiigghheerr  lleevveell  ooff  

mmaannaaggeemmeenntt..  

RReeggaarrddlleessss  ooff  tthhee  mmeeaannss  sseelleecctteedd  ffoorr  rreessoollvviinngg  tthhee  pprroobblleemm,,  tthhee  iinniittiiaattiioonn  ooff  aa  ccoommppllaaiinntt  

ooff  sseexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  wwiillll  nnoott  aaddvveerrsseellyy  rreefflleecctt  oonn  tthhee  ppeerrssoonn  ccoommppllaaiinniinngg  nnoorr  wwiillll  iitt  

aaffffeecctt  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  eemmppllooyymmeenntt,,  ccoommppeennssaattiioonn  oorr  wwoorrkk  aassssiiggnnmmeennttss..  

EEmmppllooyyeeeess  aarree  eennccoouurraaggeedd  ttoo  uussee  tthhee  CCoouunnttyy''ss  ggrriieevvaannccee  pprroocceedduurree  ttoo  aaddddrreessss  sseexxuuaall  

hhaarraassssmmeenntt  pprroobblleemmss..    

  

SSeeccttiioonn  1199--33..    NNeeppoottiissmm;;  rreessttrriiccttiioonn  oonn  eemmppllooyymmeenntt  ooff  rreellaattiivveess..  

AA  CCoouunnttyy  eemmppllooyyeeee  mmaayy  nnoott  aappppooiinntt,,  eemmppllooyy,,  pprroommoottee,,  aaddvvaannccee,,  oorr  aaddvvooccaattee  ffoorr  

aappppooiinnttmmeenntt,,  eemmppllooyymmeenntt,,  pprroommoottiioonn  oorr  aaddvvaanncceemmeenntt  iinn  oorr  ttoo  aannyy  ppoossiittiioonn  ooff  tthhee  

CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  oovveerr  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  eexxeerrcciisseess  jjuurriissddiiccttiioonn  oorr  ccoonnttrrooll,,  aannyy  ppeerrssoonn  

wwhhoo  iiss  aa  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ffaammiillyy  ooff  tthhee    eemmppllooyyeeee..      

  

SSeeccttiioonn  1199--44..    OOuuttssiiddee  eemmppllooyymmeenntt..  

  OOuuttssiiddee  eemmppllooyymmeenntt  iiss  pprroohhiibbiitteedd  iiff  ssuucchh  eemmppllooyymmeenntt  wwoouulldd  hhaavvee  aann  aaddvveerrssee  eeffffeecctt  oonn  

tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  ooffffiicciiaall  dduuttiieess  wwiitthh  tthhee  CCoouunnttyy  oorr  bbee  pprreejjuuddiicciiaall  ttoo  tthhee  

rreeppuuttaattiioonn  ooff  tthhee  CCoouunnttyy..    EEmmppllooyyeeeess  sshhaallll  iinnffoorrmm  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaaddss  ooff  tthhee  aacccceeppttaannccee  

ooff  aannyy  oouuttssiiddee  eemmppllooyymmeenntt..  
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SSeeccttiioonn  1199--55..    CCoonnfflliicctt  ooff  iinntteerreesstt..  

NNoo  eemmppllooyyeeee  iinn  tthhee  CCoouunnttyy  sseerrvviiccee  sshhaallll  hhoolldd  aa  ffiinnaanncciiaall  iinntteerreesstt  iinn  aa  ffiirrmm,,  iinnssttiittuuttiioonn,,  

ccoorrppoorraattiioonn,,  oorr  ootthheerr  eessttaabblliisshhmmeenntt  ssuuppppllyyiinngg  ggooooddss  oorr  sseerrvviicceess  ttoo  tthhee  CCoouunnttyy..    NNoo  

eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  eemmppllooyyeedd  iinn  aannyy  ccaappaacciittyy  wwiitthh  aa  ffiirrmm,,  iinnssttiittuuttiioonn,,  ccoorrppoorraattiioonn,,  oorr  ootthheerr  

eessttaabblliisshhmmeenntt  ssuuppppllyyiinngg  ggooooddss  oorr  sseerrvviicceess  ttoo  tthhee  CCoouunnttyy  wwhheenn  tthhaatt  ccaappaacciittyy  mmeeaannss  tthhee  

ppoosssseessssiioonn,,  ddiirreecctt  oorr  iinnddiirreecctt,,  ooff  tthhee  ppoowweerrss  ttoo  ddiirreecctt  oorr  ccaauussee  tthhee  ddiirreeccttiioonn  ooff  tthhee  

mmaannaaggeemmeenntt  aanndd  ppoolliicciieess  ooff  tthhaatt  oorrggaanniizzaattiioonn..    NNoo  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  rreecceeiivvee  aannyy  

ppaayymmeenntt,,  ggiiffttss,,  ffaavvoorrss,,  oorr  ootthheerr  ccoonnssiiddeerraattiioonn  ffrroomm  aannyy  ppeerrssoonn,,  ffiirrmm,,  iinnssttiittuuttiioonn,,  

ccoorrppoorraattiioonn,,  oorr  ootthheerr  eessttaabblliisshhmmeenntt  ssuuppppllyyiinngg  ggooooddss  oorr  sseerrvviicceess  ttoo  tthhee  CCoouunnttyy..  

  

SSeeccttiioonn  1199--66..    PPeennaallttiieess..  

AAnnyy  eemmppllooyyeeee  ffoouunndd  gguuiillttyy  ooff  aannyy  vviioollaattiioonn  ooff  tthhiiss  sseeccttiioonn  sshhaallll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  aannyy  

ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  uupp  ttoo  aanndd  iinncclluuddiinngg  ddiissmmiissssaall  aass  ddeeffiinneedd  bbyy  tthheessee  rruulleess,,  aanndd  ssuucchh  

ootthheerr  ppeennaallttiieess  aass  mmaayy  bbee  ddeeeemmeedd  aapppprroopprriiaattee  aanndd  ccoonnssiisstteenntt  wwiitthh  tthhee  llaawwss  ooff  tthhee  

CCoouunnttyy  aanndd  tthhee  SSttaattee  ooff  MMiissssoouurrii..  

  

AARRTTIICCLLEE  2200..    MMAANNAAGGEEMMEENNTT  RRIIGGHHTTSS  

  

SSeeccttiioonn  2200--11..    RReettaaiinneedd  rriigghhttss..  

TThhee  CCoouunnttyy  sshhaallll  rreettaaiinn  tthhee  ssoollee  rriigghhtt  aanndd  aauutthhoorriittyy  ttoo  ooppeerraattee  aanndd  ddiirreecctt  tthhee  aaffffaaiirrss  ooff  

tthhee  CCoouunnttyy  iinn  aallll  iittss  vvaarriioouuss  aassppeeccttss..    AAmmoonngg  tthheessee  rriigghhttss  aarree  tthhee  CCoouunnttyy''ss  rriigghhtt  ttoo  

ddeetteerrmmiinnee  iittss  mmiissssiioonn  aanndd  sseett  ssttaannddaarrddss  ffoorr  sseerrvviiccee  ooffffeerreedd  tthhee  ppuubblliicc;;  ttoo  ddiirreecctt  tthhee  

wwoorrkkiinngg  ffoorrcceess;;  ttoo  ppllaann,,  ddiirreecctt,,  ccoonnttrrooll,,  aanndd  ddeetteerrmmiinnee  tthhee  ooppeerraattiioonnss  oorr  sseerrvviicceess  ttoo  bbee  

ccoonndduucctteedd  iinn  aanndd  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeeess  ooff  tthhee  CCoouunnttyy;;  ttoo  aassssiiggnn  aanndd  ttrraannssffeerr  eemmppllooyyeeeess;;  ttoo  

hhiirree,,  pprroommoottee,,  aanndd  ddeemmoottee  eemmppllooyyeeeess;;  ttoo  ssuussppeenndd,,  ddiisscciipplliinnee,,  oorr  ddiisscchhaarrggee  eemmppllooyyeeeess;;  

ttoo  rreelliieevvee  eemmppllooyyeeeess  dduuee  ttoo  llaacckk  ooff  wwoorrkk  oorr  ffoorr  ootthheerr  rreeaassoonnss,,  ssuucchh  llaayyooffffss  bbeeiinngg  

nnoorrmmaallllyy  aaccccoommpplliisshheedd  tthhrroouugghh  aattttrriittiioonn;;  ttoo  mmaakkee  aanndd  eennffoorrccee  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss;;  aanndd  

ttoo  cchhaannggee  mmeetthhooddss,,  eeqquuiippmmeenntt,,  oorr  ffaacciilliittiieess..  

  

AARRTTIICCLLEE  2211..    SSAAVVIINNGGSS  CCLLAAUUSSEE  AANNDD  AAMMEENNDDMMEENNTT  

  

SSeeccttiioonn  2211--11..    SSaavviinnggss  ccllaauussee..  

IInnvvaalliiddaattiioonn  ooff  aannyy  ppaarrtt,,  rruullee,,  oorr  sseeccttiioonn  ooff  tthheessee  ppeerrssoonnnneell  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss  sshhaallll  

nnoott  aaffffeecctt  tthhee  vvaalliiddiittyy  ooff  tthhee  ootthheerr  rruulleess  aanndd  sseeccttiioonnss..  

  

SSeeccttiioonn  2211--22..    AAmmeennddmmeenntt..  

AAmmeennddmmeenntt  ooff  tthheessee  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss  sshhaallll  bbee  aapppprroovveedd  bbyy  aa  mmaajjoorriittyy  vvoottee  ooff  tthhee  

CCoouunnttyy  CCoommmmiissssiioonn..    CCooppiieess  ooff  ssuucchh  aammeennddmmeennttss  sshhaallll  bbee  ddiissttrriibbuutteedd  ttoo  aallll  ddeeppaarrttmmeenntt  

hheeaaddss  aanndd  ssuucchh  ootthheerr  ooffffiicciiaallss  aass  tthhee  CCoouunnttyy  ddeeeemmss  aapppprroopprriiaattee..  

  


