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Agenda Item Name:  Vacation policy and weather closure 

Department Administration Presented By:  Administrator 
Date of Meeting: 04 Jan 2022 Action Needed: Vote 

Disclosure: Open Session Authority: Employee Handbook 
Date submitted: 30 Dec 2021 Referred by:  

Action needed by 
no later than (date) N/A Resolution N/A, prepared, reviewed 

Recommendation and/or action language:  

 Motion to….  

 (Pending Discussion) 

  Background: (preferred one page or less with focus on options and decision points) 

Per future item request; the committee is asked to discuss and take possible action in amending or giving 
guidance regarding vacation policy and weather closure.  Handbook language can be found below.  

 

Attachments and References: 

Employee Handbook Section 13 (Below)  
Employee Handbook Section 7 (Below)  

 
Financial Review: 
(please check one) 

 In adopted budget Fund Number  
 Apportionment needed Requested Fund Number  
 Other funding Source  
X No financial impact 

(summary of current and future impacts)  

  

Approval:      Review: 

        

_________________________________  _________________________________ 

Department Head     Administrator, or Elected Office (if applicable) 

 

13. Vacation:  

 

For full‐time employees, vacation shall be accrued based upon years of service and may be used as time 

is accrued after the employee has successfully completed the first six (6) months of employment. 

Vacation shall be accrued at the following rate: for newly‐hired employees, one (1) work week after six 

(6) months of employment and one (1) additional work week after one (1) year of employment; two (2) 
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work weeks after two (2) years of employment; three (3) work weeks after six (6) years of employment; 

four (4) work weeks after twelve (12) years of employment; five (5) work weeks after twenty‐three (23) 

years of employment. Vacation must be used within Eighteen (18) month following the employee’s 

anniversary date. The Administrator is authorized to extend this deadline if the employee has been 

unable to take their accrued vacation within 18 months due to unforeseen circumstances. Vacation time 

not taken in accordance with this paragraph is forfeited. While vacations may be taken at any time, 

County employees are required to notify their Department Head of their expected vacation dates as 

soon as they are known to the employee. All Department Heads shall have the authority to disapprove a 

County employee’s proposed dates of vacation only if the proposed dates will disrupt the operation of 

that Department. If duplicate requested dates arise, the employee whose request was made first will be 

favored. Vacation days may be used singly or all at once. Regular, part‐time employees who work at 

least half‐time accrue vacation at one‐half the rate for full‐time employees. All vacation time must be 

reported biweekly to the County Administrator’s Office.  

 

All vacation time shall be taken in no less than one half (1/2) hour increments, unless otherwise agreed.  

 

Any full‐time employee with reduction in full‐time hours in the department where you work will have 

sick, vacation and holiday pay refigured on the previous calendar quarter based on the hours the 

employee actually worked.  

 

Employees who terminate their employment or who are laid off will be paid for vacation previously 

earned and not received for the current year up to the date of termination on a pro‐rated basis. (see 

page 21 Resignation/Retirement).  

 

Upon retirement, early retirement or separation from employment, an employee or beneficiary shall 

receive payment for unused vacation benefits and this payment will be paid in one lump sum.  

 

Unused compensatory time and vacation or sick leave benefits cannot be used to extend out the date of 

retirement, early retirement or separation.  

 

Elected officials are not eligible to receive vacation. 

 

 

 

7. Weather Conditions:  

Employees shall be paid for what would have been their normal working hours on days in which their 

offices are closed by the County Administrator in consultation with the County Board Chairman if 

available. On any other day in which the employee is unable to reach their office due to weather 

conditions, the employee has the option of treating such absence as either sick leave or vacation. 


