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Congratulations on your employment, 
and welcometo Starke County Government.  
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Sincerely, 
 

Board of Commissioners 

Starke County, Indiana 
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1.0 Purpose 
 
"	��
����	������������	�
��������������������	���������������������������
��������� ��	��	����	�	 	��������	���	�	������
��	���������������	��������	�����	�����
�	����	� ���� 
����� ���� �� 	� ���
�� �	� ������������ ��� �������	��� �
��	���	��� ���� ���
�
��������
���
 ����	��
��	� ����	 	��������������	���
�
�

2.0 Applicability of Personnel Policy 
�
"	��	�����	��������	�����������������������������������	���
����&������'	���� 	���
( ����		���
��	�����	�����	���	������	)�	�����������	���	����������	���
�
()�	�����������	�������������������	�	�������	����	*�
�

+,- �	�� ��������� ��� �	���� �	�
��	 	���� 
��	�� ���������	� ����	� ��� �	�	����
������	�������	���������������������������������(�	��	��.����������

�
+/- �	�� ������	�� ��� �	� ��  ������	���� ����������� ��� �������
���
	 ���� 	��� ����������  ��� ����� ��� � �	� �	�	���� ������	�� �	�� ����� ��� ����
���������

�
�

3.0 Definitions 
�
,�� ����������	
����*�"	����	���	��	������ ��	�	 ����		$�� �����	�	������	������	�
�����0	�
����1
��2�� 	�( ����		�����	������
����
��		��������	��	�	���	���
�
/�� �������
 ��	*� �� �
���	��� ���� ��� �	���	�� ��� � �� 	� ��� �� 	� ��� ���	�� ��� �	�
��  ������	��3� �	� �
��	��� �
���	��� ���� ��� ����	�� ��� �	� �����	���
����%��	�� 	���
�	�����	������	 ����		����	��	��������	������		��������	��������	��
��	����
���	�������
�
��� ��� �	���	�� ��� �	� ��  ������	���� �� �
���	��� ����  ��� �	� ����	�	��� ���� �����
�
�����������������
�
4�� ��������
 �������*� "	�	� ��	� ��
�� ���	����� �
���	��*� 5��
���� ���
�� 6���3�
���������
��5
�	3�5
������
���	��	 �	�3�����.����	�����
��'	�	 �	���
�
7�� ��������
����*�"	��	������	��������5��
����,�����	������'	�	 �	��4,����
�
8�� �������������*������	���
���9����������  ������	����
�
:�� �������*������	���
������
������
�
;�� �����	*������	��
����%��	�� 	����
�
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<�� ����������
�������*����	 ����		$��������	�������������	��	����	������	���
�����
�	�������������	�	 ����		$� �����	�	������	������	������0	�
����1
��2�� 	�( ����		��
�
���
�#	�������	�
����������������	���������������	��	����	�+�
��
��������	�16=�������
�	��	�������	��	�����-�����	�����������������������
�
>�� ����������
����*����	 ����		��������	��������	������	���������	���������	����	��
�	���� 	���� "��� �	����� ��� �	� �	������������� ���  �������� ��� ��� 	�� ������ ����
������������	���� 	����	��
��	������		�	��������� ������	���� 	������#	�����
�
,?������������
�����	��*���� 	 ����		���� ����������	�� ��� � �	� ��
������������
�����
���������
�
,,�
 �����������	
������
�����	��*���� 	 ����		���� ��� �
��������� ��� ������
������
�	������
�
,/����� �!����
 �����	��*� ��� 	 ����		� ��� ��� ���� 	)	 ��� ��� � �	� ��	��� 	�
���������������	�1	�	����1����=����������������������� 	��	�������	���	���	�	����
�
,4���!����
�����	��*����	 ����		���� ���	)	 ��� ��� ��	���	��� 	���������������
�	�1	�	����1����=����������������������� 	��	�������	���	���	�	����
�
,7����	
����"*������
����	 ����		����	����
	��������	������	����������2�		�������
�	������
�
,8����	
 ������*� "	� ���2�		�� �	����� ���� ���� �� ��
���� 	 ����		� ��� ���
	�� ��
����	����
�
,:��#������
$��� ����
�����	��*����	 ����		���������	�
�	���������������2���	�
+48-���� ��	��
����	���		�������������
������������
���������	 �������	 ����		��
�
,;��#������
���� ����
�����	��*����	 ����		������� ��	�
�	�����������	��� ����
�����2���	�+48-�
����	���		�������������
������������
���������	 �������	 ����		��
�
,<��#�������%��
 �������
 &''�����*� "	� 	�	��	�� ��������� ���� ��� �	��������	� ���� �	�
��	������������������
���������	�����	���� 	����	���� �	�"�	��
�	�� ��� �	��������	������	�
��	�����������	�"�	��
�	�$��.����	��"����	���������	��	���������������� ��������������
	�� ������ ���� ����������� �	���� 	��� �	��
��	�� ��� �		�	�� ��� ���� ����� �	���� 	���
���#	�����
�
,>�������
���������	 ����		$���������������������������	 ����		$���
��	�����	��
�
/?��(�������	
�����	��*����	����� 	 ����	�� ���� �� �	��������� ��� 	)�		�� �	�	�� +;-�
 ������ 
��	��� �	� �	����������� ���� ��� ��	� ���� ��	���2���	� +/>-� �
��� ��� �������
�		���������	 ����	���������	������������	)�		����	��	����
�
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/,�
(���
#�����*� "	� ��������� �	����� ��� ��� 	 ����		$�� �� 	� ����	�3� 	��� 	 ����		�
 
��� �� ��	�	� �����		�� �
��	������ ���	�� �� 	� �	������ ��� �� ������	����� �	� ��� �
��������	���������	������	�������������	�9������������
�����
�
//��)��"
 �����*� "	� �
��� 	�������	�� ��� 	��� �	���� 	��� ��� ���� �	���� 	��$��
���������������
��� ������ ��������	��	��� 	�������
���	��������
�
/4��)��"
��	*�.�	2�����������	 ����		$���	�
��������	�
�	�������		���
�
/7�
���'��������
 ��'��������*����� ����� ������ ���� ��� �	������	�� ��� ������	������ ���
���������������������	 ����		��	�����	���	��������	��		 	��������	����������	���
����

��	�����	����	��	�
��	����������
�
/8������������
������*��"	�����������	�����������	 ����		$��	 ���� 	�����"	����������
�	�����	���	�������� �������	������	��
�����$�������	����
� �
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�

4.0 Legal Compliance and Ethical Issues 
�

4.01 Equal Employment 
�������	������������	���
�������������	�	�
���	 ���� 	���������
�����������������������
���� 	 ����		�� �	�����	��� ��� ���	�� ������� �	)�� ��	�� ��������� �������� �	�	���� ����
��� ���
������������ ��� ������	�� ��� ����� 0	��������	� (�	��	�� .��������� ���� '	���� 	��� &	����
 
������
�����������	������� ���	������������� ���������	�	�����������0���������(�
���
( ���� 	����	�
���������
�

4.02 Reasonable Accommodation 
��� ��� �	� ������� ��� �	� ��
���� ��� ������	� �	�������	� ����  �������� ��� ������	��
	 ����		��������	�������������	 �����	��	���� ���	�����	��
���������	�
��	������	���
�����������
�

4.03 CountyRecords 
������
�������	������	���
���� ����������	������������	��
�#	�������	������������	���
���!
�����0	����������+@�0!�A-��!
��
��������0!������������������ ����������	��
�����
����		 	�����@	��	�������
�������������	��	�	������	����	�� 	�������������	�������������
�	� ��
���	� �
��	�� ��� �
����� ���������� ���� 	 ����		��� ���	� �
��� ��� ��� ��� ������	� �	�
����� �����A�� ���� �	�	���	� ��
���� 	 ����		�� 
��� ��� ����� �� �������� �	�������	�
�	�
	�����������	�������
��������
 	������������� �������
�
&��	�	���
��	���0!����� 	��	��������	���������	�����	��
��������	���	���	��������	�
	)	 ��� ��� � �������
�	� ����  
��� �	�  �������	�� ���� ������� ������	���������� �0!��
	)	 ��� �	������ ������� �	� �������	��
��	��� ���	��� ��� ��	���������� �	�
��	�� ��� ����	� ���
�	�	���� ����
�	� ��� ���	�	�� ��� �� ��
��� ��� �� �	�	��� #
������������ B�� 	 ����		� ������
����
������	���	�����
�������������������	�	)	 �������� �������
�
������	 ����		����
��	�������������	�	����������� �	���������
�������	���	�������������
�������
��� ��� ����	��� ��� ����� �	� �	������ �	� 	 ����		�  
��� ����
��� ���� �	�
0	��������	�(�	��	��.���������������������	�'	���� 	���&	����
�
�
�
�
������
�����	 ����		���
� �����	����	�������
������	�����������
��������������
 	�����
����� �������  ���� ���� �� ���������� ���� ���	)	�� ��� �	������� ����� ���� ����� �������
!
����� �	������ 	)���� ��� ���� ��� ��� ����
����� ���	�� ���	��� 	�	�������� ������ �
���� ����
���	�� �	���������� ��� �� �����������  ������� � ��� ���� ��	��  	��
 � ������	� ���
 ���������������������
�	������ ��	���0	�����	�������	���� �����	��
������	������������
�
�����	 ����		���
���	����
����������	�������	���������� �������������
������	�����������
�	� �	�	���� ��� �	� �
����� ���� ���� ��� �	� �
�
�	�� ������� �	���� �	�
��	 	���� ���	��� �	�
��������� ��� �
����� �	�����3� �	���
������� �	���	 	���� �	��� ��� 
��
�����	�� ��������� ���
�
����� �	������ ��� ��
�	� ���� �  	����	� �	� ��������� ����  ��� �	�
��� ��� ��� �����
����	�
�������

�
���������������0!����������������	�82,724��

�
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4.04 Conflict of Interest 
B�� 	 ����		����� ���� �������
��� 
��	�� �� �	����	� ���������� ����� �	��	�	��� ������	�
���	�	�������������������������		���������������	����	�	�������	���
����������� ���	�����
�����	���
���������������	)�	������������	����������
�
��
���� 	 ����		�� ����� ���� ���	��� ������� ����
���	��� ��� ��	�� ������� ��� � �������
�����
�� ����	��������������������� �����	�	�������	)�	�������	�	������� ��	�	 ����		$��
���	��	��	����
�
��
���� 	 ����		�� ��	� �������	�� ��� � �	�	������ ���������� �	�	���� ���
�� ���	�� 	���
���� ���	�	��� ���� ��� �	����������� �������
���� ��� �������������� ���� ����
��� �
���	��� ���
��	� ���������� ���� �
����� ��	���	��� ���� �������
��� ��� ��� ����	���� �	�������� ����
��	����
�������
����	�0	��������	�(�	��	��.�������������	�	�����������	��'	���� 	���
&	����
�
( ����		�� ����� ���	� �� �����	�� ��������� ��� ���	�	��� ��� � ��� ������ ����������� ��� ����	�
����
�	���	������������������������	�	����	���	�
��	���������	������'������
�	���� ����	�
��������	� ��� �	� ��	��$�� .����	�� ���� �
	������� ��
��� �	� �	�	��	�� ��� �	� 0	��������	�
(�	��	��.�������������	�	�����������	��'	���� 	���&	����
�
�
�
�
�
�

4.05 Adoption of Indiana Code of Ethics 
��� �� �
����� 	 ����		� ��
� ��	� �� �	������ ��� �	� �
����� ����  
��� ����
��� ��
��	���
������������������	���
������������	���	������������	����(���������	����������"���	�
7/�����	����������� ����������	����	�����	�������������	�����	�������������	�����������	��
�����	������������������	���
���������	����	 ����		����������������	�����	��������	�
	����	� �������� (����� ���	�� ��� � 	��	��� ��� ����������	�� ��� �	�	�	��	� ����� ����
���������"	������������	����(�����������	��	�����	������	���
�������	����(�����
�	�����	�������	�	���	�����
��	�����	������������	����(�������
�����	����	���	�
�		�����������	��������	��������
��������������	 ����		��������������	����	�������	���

��� �� �
��	�� �������� ���������� �� ��������� �� 	���� �	� ���	��� ���	�	����� �	� ��������
���	����(���������
�	*�

7/�����,282,�%����3�����	��	)�	��	�3�����	���
7/�����,282/�'������	�����������

�
1��� ��	������ �������		��	����������������������

��������� �����!������������ ������
�

�
�����������	�482772,24��

�
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7/�����,2824�&���������
7/�����,2827�!�����������������

7/�����,2828�6����������

7/�����,282:�����������������	�	��3��	�������������������
7/�����,282;�����������������	�	��3�����������
7/�����,282<�������������� �	��������
7/�����,282>�9���	���
7/�����,282,?�9	�	���������� �������	����������� ������
7/�����,282,,�'��
������������	����������� ������
7/�����,282,/�C�	��������	�����	����
7/�����,282,4�%����	 ���� 	���
7/�����,282,7�!���2	 ���� 	����	�����������
7/�����,282,8�B	����� �
7/�����,272,�(��������������

�

4.06 Employer’s Right of Inspection and Inquiry 
�	���������		 	���	�	�����������	�	��������	��������	����	����	 ����		�����D����	�
�
�������	���  ������	����	�	��	��	����������	�
��	��	�����������	���
�����	�����	��
��*�

�
+,-� � � � ����	��� ����	)� ��	���������	�� ���D������������	������ �	���	� ��� �	�
��	 ��	���@!�	 ��	�A�����		 	���������
�	��	��
�������������	�����������	���
���	�������������	������	���
�����
�
+/- '���
������� ���	���	���������	�
������������	 ����		��
�

�

4.07 Employee Political Activities 
��� ��������� �	�	���� ���� ����	� ���� ���� �	� �
�	�� ���� �
��	���	�� ��� �	� �������� (�����
���	�������	��
����	 ����		�����������
�	��	���������������������������	�����������	��
	 ����		�����������������
����	����
�
B�� 	 ����		� �
�#	��� ��� �	������������ ��� �	�1	�	����&�������� ��� �
�� ���� ���������
���������������	��E
	�����������	�����������������������������	�	����	� ����
�#	��� ��� �	�
&����������
����	����	��	������	�0	��������	�(�	��	��.�������������	�	�����������	��
'	���� 	���&	����( ����		�� ��	� �������	�� ��� �
����� �	��� ���������������������D���
������� 	��������������������������������	���
�
( ����		�� ��	��������	�� ��� ��	������������ ������� ����
��������������� ������� ���������
�
��������� �������� �����	��� ���� ��	�� �	��� ����	���� ���	�� ��� �	���
��������
�� �	�
�
���������������	���  ������	����
�
�
�
�
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4.08 Harassment 
"	���
���������  ���	����������������������	������ 	�����		���� ���������������� ��
��������� �������������
������	)
�������� 	����"�����  �� 	���������	��������	��	���
���� �	��������� ���� �	�������� ��� 	��� 	 ����		��B�� 	 ����		�� 	��	�� ��	� ��� �	 ��	��
��
����	� �
�#	��	�� ���
��������	������
��	��� 	��	)
�����	��
�	����� ����
���� 	��	��
������������	����������
������
����������������������	����		����������	���)�9����������
�	�	����������&���������
�
�
� �
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�

5.0 Employment 

"	�0	��������	�(�	��	��.������������	�	�����������	��'	���� 	���&	��������	��������	�
�����	�	��������	�#����	����������������
�����������������������	���	���� 	�����
�#	���
����	��������������	���  ������	����

5.01 Filling Vacancies 
����	������		�+4-������������������������������������������	 ����		������������	��
������
�����������������	�����	��������������������������
�����
���������"	������	�����	�������
����
�	� �	� ��������� ����	�� �	���� 	���� ������� ����	�� �
�������������� ���� 	 ���� 	���
����
���
�
"	���
����	���
���	����� ��������� �����������	���������������� 
����
� ������	��	��
�������������������	��
�������
�
"	��������������������������	��� ��	�������
����	 ����		�������
�����	���	���3���	�	���
����������� ���� ��	� �	���	���� ��� �����	��
���� ����� �	�	��	� �������� ������	�������� ����
������������� ����� �	� ��� �� ������	� ���� ����	� �	�
��	 	���� ���� ����	�� ��� �	�
�������������������	��	���	�	����� �	���  ������	����"	�0	��������	�(�	��	��.��������
�����	�	�����������	��'	���� 	���&	�������� ��	��	��������	�	������������������������
	 ���� 	��� ���� ����� ������� �	� ��  ������	��� ���� �	� �
������ ��� �	� �	�	������
�	��������
�
�

5.02 Recruitment and Position Advertisements  

��� �	� �������� �	����� ���� �� ������� 	 ����		� ��������� ��� 	)���	�� ���� ��� ���	�����
���������� ��� �		�� ��	���	��������������� �	� ���	����	�� ��� ��	� ��� ��	��	�����	�� ���
�	�	��������
������������������������
�������� ����	�
��	����	����� �	���  ������	���
����� �		 � �	�	������ ��� �������� �� ������������� ����� ��� �
�����	�� ������������ "	�
0	��������	�(�	��	��.�������������	�	�����������	��'	���� 	���&	��������������	��	�
�	�	������ ����� ������ ��� �	� ��  ������	��$� .����	� ��� ���	����	� �	� ��������� ���� �	�
��  ������	�����������	����	��	�����������
�
�

5.03 New Employee’s Introductory Period 

B	��	 ����		������	 ����		������	�������������	��	����������
�������	�����������	���
+>?-�����������
������ �	����� 	 ����		�� ������ �
�� ��� ��	� 
���	�� �	��	��� +,??F-� ���
�	�����������$������ ����	��"��� ��� �� �� 	���� ���	������������ 
�
���	���
��������� �������
����#��� �����9	���	��	�	�������	�������
�������	���������	�	� ��������������	� ��	�
��� ��� �	�	�� ��� ���� �	� 	 ����		� ����� �	� ���	�	��	�
���� 	 ���� 	���� %	�	�������
	 ���� 	��������	���
���� �����������������	�	���	�	 ����		�� ����	��	� ����	�����
���� �� 	����� �������
�� ��
�	��
����� ��� ���	�� �	� ������
������ �	����� ��� ���������	�
�����	����������	�����	�������������
�
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����	�0	��������	�(�	��	��.�������������	�	�����������	��'	���� 	���&	����	�	� ��	��
���� 	)�	������ �	� ������
������ �	����� ����� ����	��	� �	� 	 ����		$�� ����	�� ���
� ���������	���� ���	�� �	��	����� ����	� 	)�	��	�� ������� ����	�� ������������������
+���	��-�>?�������
�
9	���	� �	� 	��� ��� �	� ������
������ �	������ �	� 0	��������	� (�	��	�� .�������� ���� �	�	�
����������	�� '	���� 	��� &	���� ����� ����
��� �� �	���� ���	� 	���
������ ���� �	�
	 ����		�������	���	��	�	������	���������������	��	�	 ����		��
�
"	�0	��������	�(�	��	��.�������������	�	�����������	��'	���� 	���&	����������������	�
��  ������	���� ��
������ ���� �
������ �	�� ��� 	 ����		� ��� �������	�� �	���	�
�� ��	����� ��� ��� 	�� ������
������ �	������ "	� �� 	� ����	�
�	� �����	�� �	�� ���
	 ����		$�� ������
������ �	����� ��� 	)�	��	��� ��� �	�� �� �	�	� �������� ���  ��	� ��� ���
�	�	�����	 ����		�������	����	���	�
��������
������	�	�������	�������
�������	������
�
�

5.04 Annual Review  

����	 ����		��������	��
�#	��� ������
����	��	������	��������	��������	���� ���	��"	�
��	�������������
����	��	����	��
��	�����
��	���	�	��� 	��������	��	������������������	��
�������������������������	���
�
 

5.05 Disciplinary Procedures  

'������������ ������������ �	� �����	�� ��� �� �����	����	� ���	�� 	)�	��� ��� ���	� �������	��
�	�	�����������������	�	� ��	������	�������	���
��	��
�����
�	�����	�
��	����	�	���	��
��������"	���	���������	������	������	����	����������	���	*�
�

+,-� � .���� �������� ��� �	� 0	��������	� (�	��	�� .�������� ���� �	�	� ����������	��
'	���� 	���&	����
�
+/- �����	�� �������� ��� �	� 0	��������	� (�	��	�� .�������� ���� �	�	�
����������	��'	���� 	���&	����
�
+4- �
��	����������
���������	 ����		�����	�0	��������	�(�	��	��.��������
�����	�	�����������	��'	���� 	���&	����
�
+7- "	� �����������	 ����		��+�		��	������,,�?-�

�
���� ������������� �������� ��	�� ����� �	� �	����	�� ��� �����	�� ��� � ���� ����	�� ��� �	�
	 ����		$���	�����	�����	��"	� ��������������	�����	��������������	������	������,,�?��
�

5.06 Grievance Resolution Procedures  

"	� ���	����	� �	���
����� ����	�
�	� ��  	��	�� �	�� ��� 	 ����		� ���	�� �� �����	��
���	����	� ���� �	��� 0	��������	� (�	��	�� .�������� ��� '	���� 	��� &	����(��
*������

���������
����
�������������������	� ���	������*�
�
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+,-����"	�	 ����		���������	����	����	����������	�	������� 	������
�
+/-���������������������	�����	��������3������
�
+4-�����	����	�
	��������	��	������	�����	�����	�	 ����		����	������	����	��	�
 ���	���

�
��� ���������� �	� �����	�� ���	����	�  
��� ����	� �	� ���	� ��� ���	�� ���� �	� ���	����	� ���
���	�	�� ��� ��	� ���
��	�� ����� ��� �	� 	)�	��� �������	�� �	�	�� ��� �	� ��	������ ���������� ���
�	���������������������	�	 ����		��	��	�	�������	��		��������	���
�
�������	����	����	�����	�	���������	����	������	����	����������	��	�	�����
�
"	� �����	�� ���	����	� 
��� �	� ��	�	��	�� ������ ���	� +8-� �������� ����� ��� �	� ���	�	��
��
�	� ���� �	� ���	����	�� "	� �����	�� �	�� ��	� ���	� +8-� �������� ����� ��� �	����	� �	�
���	����	�� ��� ���	�� ���� �� 	�� �	� ���	����	� ��� ���� �	����	��� �	� ���	����	� ����� �	�
�������	�� ��� �	� ��  ������	��� ��� �	� 0	��������	� (�	��	�� .�������� ���� �	�	�
����������	��'	���� 	���&	�������������������	�������	���	����������	�	�	��������	�
0	��������	� (�	��	�� .�������� ��� '	���� 	��� &	��� ������ ��� �	�
�	�� ��� �������� �	�

��	����	��	 ����		$�������	�����	����	�����	���  ������	����������	��+,?-��������	�
	 ����		� ������������	������	�����	����	�����	���  ������	����"	���  ������	���
����� 	��� ���� �	��	�� �� �	������� 
���� �	� ���	����	� ��� �	��� �	)�� �	�
������ ��	�
�	��
 		����������� ������	������
	�����	����	�
��	 	����+�-������	�������	�����	����
	�����
�	� ����	��	��� ���� +�-��� ������
����� ��� �	� 	����� ����� �	� ������	�� ��� ���� ����	��	��
�����	���
�

5.07 Theft or Misuse of CountyProperty 

 Destruction or Falsification of Records 

Misuse of CountyAccount 

Intellectual Property  

�
+�-� "	�  ��
�	�� �	���� ����	������ ���  ���������������� ����
���� ���	�� ����	�����
	�
�� 	���� ��	��������
����	������	�������������	�������������
	��������
����	 ����		�
��� ��������� �������	�� ��� ���� ���� ��� � ���� �	�  ���� �	���
�� ����������� ��� ��
����
	 ����		� ������� ����  ��� �	�
��� ��� �  	����	� �	� �������� ���� ��� ����� ���� ������
������������
�
�
�
�
�
�
+�-�"	��������� ����������������	���
��������	���	 	������ ������	 	������� ���	������
���  ���	��� ��� ���� �
����� �	������� �	������� ���	�� ��� ���
 	����� ������ ��� ����	 ���
�	 ����	�� ��� �������	��� ��� ��������� �������	�� ��� ������� ��� � ���� �	�  ���� �	���
��
����������� ��� ��
���� 	 ����		� ������� ����  ��� �	�
��� ��� �  	����	� �	� �������� ����

�
�����������	�48274272/��

�
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��� �������������������������"���������������	������������	�� 	������
 	���������	�������
�	�����	��� ��� �	��� ��� �� ����
����� +���� 	)� ��	-� �����	�� ���
 	�����  ������� ��
�� �
�	�� �	�����	� ���	���  ���� ���� ������ ��� ��� �
����� 	 ����		��� ���� ����������
���
 	����� ����������� �������������������� �� �
�	��������� ��� ����	 ������ ����
��	�����	��	��
�������	���������	�	������
�	���������
����	 ����		��
������	���
��	�
����	���	 ���� 	������
�������
�������	���������	����	�����	��������	���
�������� 
���
�	� �
���� �	���	�	�� ��� �	� ��
���� ��� 
��� ��	�� ���������� ���� ��		� ��� ���� ���� � ���
���	��������������������	��	��	�������	�����	��	��
�������	�������� �����	�	 ����		�
�����	�	���1���
�	�������	 ����		�����
������ ��������������������������������	� ���
�	�
��������� ��������������������������
�
�
�
�
�
�
�
�
+�-� ( ����		�� ��	� �������	�� ��� � 
����� �	� ��
���$�� �� 	�� ��
���� ����
����� ��	����
����������
������	�����������������
����	 ����		����������� ����� ���	�������	��
����	�
����
������������������������
�������������������	����	�������
�	��������������
����	�
��	�� ���� ��
���� 
�	�� �
�� �������� ��	� �	���
�� ����������� ��� ��
���� 	 ����		� �������
���� ����	�
�������  	����	��	� ��������������� ��������������������������"	�	 ����		$��
���	������������ ����� �	���� �	��
����	������	����	����� �	���
������ �	��� ��� �
������������� ������	���������	�	�������������������	�������	�	�����������������������������
������������������������������
�
+�-�( ����		������	�������� ���	 	�������	����������
�������	�	����	������	�����
��
�������������	������������
������	��
�#	�������
��	����������
������
���������
����������
�	�	� ��	�������	��	�����
�����
�
+	-�%	�	���������
����	 ����		�� ����	��	� ����	��������������
����
�	�������������	�
�����	����������	�����	�������������������������	 ����		���
��������	�������	���������
�	� ������	�� �	�� ����� ��� �
��	������� 8�?:+�-�� +�-� ��� +�-�� ����	��  ��� �	� �
  ������
�	� ����	�� ���� ����� �	� ������	�	�� �	� ����	�� ���� ��
�	�� �� �������� ��� �� ��
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� �$������������	�82,82:2<��
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�
Comment: The statutes discussed above are only a few of the many that may apply to 

wrongful acts by public employees. Remember that you are entrusted with public property and 

funds and always act with the interest of the public in mind. When in doubt, ask your 

supervisor. 

�
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6.0 Benefits 
�

6.01 Vacations  
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6.02 Sick Leave  
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6.03 Holidays 
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6.04 Group Insurance Benefits  

"	�����������	 ����		����	��	�	������	������	��������
���	� ����	�����	�������
����	*�
�

+,- 0	�
����1
��2�� 	�( ����		�3������
�

+/- (�	��	��.����������
�
(������	�	 ����		�������
� ����� 	������������������	���� ��������	�	���	���������	�
������ ���� ��� �	�  ���� ���������� ��	�� ����� ������ �	�������� 	����������� ���� ����	� ���
�	�	������ ���� �	� ��
���$�� �������������� ��� �
������� ���� �	� ������	�� ��� �	� �
�����$��
.����	�� "	� �
�����$�� .����	� ���� ������	� ��
� ���� ����
�	�� ���� ���	� �	������ ��� �	�
���	���	���������	�
�	�������������
������	�������	���������	������� ���
�
�

6.05 COBRA  
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6.06 Pension  
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6.07 Payroll Deductions  

"	� �
�����$�� .����	� ���� ������	� ��
� ���� �	� �	������ ���� �������� 
�� ���� ��������
�	�
�������� �� ��	�
�	� ��� �	� ��������	� �������� �	�
������� ���� �	� ������	�� ��� � �	�
�
�����$��.����	��
�
�

6.08 Unemployment Compensation  
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6.09 Direct Deposit of Employee Compensation  
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7.0 Wage and Salary Administration 
�
�

7.01 Work Hours 
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7.02 Attendance and Punctuality 

(���	 ����		�����	��������	������� ��	�����������	�������� 	��	�����������
� �������
��� ��� �	�0	��������	�(�	��	��.�������� �����	�	�����������	�� ���������	��'	���� 	���
&	��������	��	����������������"	�0	��������	�(�	��	��.�������������	�	�����������	��
'	���� 	���&	�������	��������	����� �����������	����	�����	��������	 ����		������	���
�	���� 	������� ����������� �	���������� �	��	�������	����	���	 ����		��"� 	��	������
������	��
� ���	������	��
�����$��.����	�	�	�������+/-��		��������������	����
����� �
��� ��� �
�#	��� ��� �	� ��������� ��� �	� �
������ ���� ��� �� ������	� ���� �	� ��� � ����
����	����	�
��	������	�������������	�9������������
�����
�
( ����		�� ��	� 	)�	��	�� ��� �	� ��� �	��� ����� �������� ��� ������ �� 	����	��		�� � ����
������	������	)�	����	���������
����	����������	�����
�������
��	�������	��	 ����		���
C�������������� ���	�����	� ����� �	�
��� ��� ������������� �������� 
�� ��� ���� ����
�����
�������	��!�� ��������������
����	�� ���������	����	��	���� ����	���
�
��� ���	 ����		� ��� ������ ����	� ���	�������	��� �������� �	������	���� �	� 
���������� �	�
0	��������	� (�	��	�� .�������� ���� �	�	� ����������	�� '	���� 	��� &	���� "���  
��� �	�
���	�����������������	�����	������������ 	�����������	���
���������	�	���������	�������	�
�	�������� ��� �	� ����� ������ ������� ����	�� 	 ����		�� ���	��� ��� �	�����	� ��� ���	� ����
������������� �������������	�	�����	�����	��	)�	���
��	��	 	��	������������������� �������
 	���������������	��������	 ����		��		�������	��	�	���������	������������ 	��������������
�����0	��������	�(�	��	��.�������������	�	�����������	��'	���� 	���&	��$��������������
�	�
��	���
�
����������$������	 	��������	�	��	�����	�
�����������������	��	�
��	��������	 ����		$��
���	��	� ��� ��  	������ ���	��	�� ��� ���	��	� �
	� ��� �� ����� �	���	�� ��#
��� ��� ����	���� ��
����	�$���� �	��������������������������� ���D 	�������	��	����	�������	�����������	������
��#
����������	�	��	��� 	�������������� ����	��	�
��	������	���
��������	���
���$��
	)�	��	���������� ��������	��������#
����
�
"	������������	� ����	��	���	�������
����	����������	�����*�
�



��������	��
��������������������������������������	���������������� �

 18

���������
(���
&''*� "� 	� ����� ����� ��� 
����������� ��� �	�
	��	�� ��� �	���� ��	� �
���
����� ���� ��� ������	� ���� ��� ������	�� ��� �	� 0	��������	� (�	��	�� .�������� ���� �	�	�
����������	��'	���� 	���&	����
�
+����������
(���
&''*�"� 	��������������
����������� ��� �	�
	��	�� �	��� ������	�
�
��������������������	��
�
(���	*�������	 ����		�����������������	������������������	�����������	�������	�����	�
���������	�	���������
�
��� ������	��� 	)�		��� ���� �
���� ��� ����� �	� ������	�	�� 
���	�
�	�� �� 	� ���� ��� �	�
	 ����		�������	�� �	�0	��������	�(�	��	��.�������� �����	�	� ����������	��'	���� 	���
&	���� ��� �	� 	 ����		� ��	�� ���� �������	� 0	��������	� (�	��	�� .�������� ���� �	�	�
����������	�� '	���� 	���&	���� �	� 	 ����		� ��� �	� �������	�� ���� ���	��	�����
��
��������������
�
'
	� ��� �	� ���
�	� ��� �	������ ���� �	� �	������������� ��� �	� �����	��� ��� �����	��
�����
	 ����		��  
��� �	� �	��������� ��������	� ��� ��� ����� ���	��� 	 	��	���� ������ ��� �
���
��� � �	��� 0	��������	� (�	��	�� .��������� '	���� 	��� &	���� ��� �	� ��  ������	����
( ����		�� ��� ��	� �������	����� 
���������	� ���� 	 	��	���� �
��� ��� �	�
�	� ��� �	�����
��� ����� �	�� 	 	��	���� ������ ��	� ���
	�� ��	� �
�#	��� ��� ������������� ������� ���D���
�������	��
�
!������ 	�������� ���������	��������	 ����		������	
������	��� 	�����+�	�	������������
���I�� ���� 	$-�����������	���
�
��'	���� 	���&	�������	�	����������	����0	��������	�(�	��	��.�������� ������������
	 ����		�
��	���	����
�	�����������
�	�@1�	)���	���	�
����A� 	���������	)����	����
	�
���������� 	��	��		���������
���
��	)����	� 
������
���������	��� 	�+�����	-�
�����	������
�
�

7.03 Lunch Periods 
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7.04 Rest Periods 
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7.05 Overtime 
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7.06 Paydays 
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7.07 Salary Changes 
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7.08 Promotions 
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7.09 Actions Affecting Payroll or Benefits 
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7.10 Changes in Employee Status Affecting Benefits or Withholding 
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8.0 Permanent Staff Reductions 
�
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9.0 Occupational Injuries and Illnesses 
�
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10.0Leaves of Absence 
�
=	��	�� ��� ���	��	�  
��� �	� �	�
	��	�� ��� �������� ��� �	���� �	�� +,?-� ����� ������ ��� �	�
���	��	�� ��������� ���	� ��� �	� �	��	�� "	� �	�
	��� 
��� ��	����� �	� ��������� ���� 	������
���	������	��	��	����������������	����
�	�����	��	�
	���������	��	�� 
����	�������	��
��� �	� 0	��������	� (�	��	�� .�������� ���� �	�	� ����������	�� '	���� 	���&	��� ���� �	�
��  ������	����
�
( ����		�� ��� ���	��� ��	�� 	 ���� 	��� �
����� �	��� �	��	� ��� ���	��	� ����� �	�
������	�	�� �����	� �	� ����	�� �	��� 	 ���� 	������� �	���
������� ��� �	����	� �	���
�	��	��	�� 	�	��	����	��!�	��	��	�	������	������,,�?/��G��
������"	� ���������
�

�
%���������!�������������	�

����	�$���� �	��������9�����������������



��������	��
��������������������������������������	���������������� �

 22
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10.01 Family and Medical Leave 
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10.02Worker’s Compensation Disability Leave 
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Comment: While on medical leave, your sick time and vacation time do not accrue. Although 

your Anniversary Date does not move, the date when you become eligible for vacation dates 

is offset by the number of days you were on leave. For example, if your start date is January 

1, 2005, and in year 2006 you took 12 weeks of FMLA, then your new date for accrual of 

vacation time would be March 26, 2006. Start dates would be moved forward for the length of 

your FMLA as described above. 
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10.03 Military Leave, Reserve Training  
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10.04 Military Leave, Tour of Military Duty  
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10.05 Jury and Court Duty  
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10.06 Bereavement Leave 
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11.0Termination of Employment 
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11.01 Retirement  
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11.02 Voluntary Termination  
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11.03 Involuntary Termination  
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11.04 Death of Employee  
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11.05 Exit Checklist  
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11.06 Exit Interview  
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12.0 Employee Health, Safety and Security  
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12.01 Firearms 
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12.02 Safety  
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12.03 Security  
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12.04 Health Testing  

( ����		�� ����	�������	���� 	���� ����	��	�
��	�� ���
��	�����	�������	�����	�������
"	���
��������������	���������������	�
��	���	�����
�
�

12.05 Drug Free Workplace and Drug Testing  
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13.0 General Employment Policies  
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13.01 Personal Use of Supplies and Facilities  
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13.02 Personal Use of Telephone  
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13.03 Personal Visitors  
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13.04 Solicitation and Distribution  
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13.05 Smoking by Employees Prohibited  
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13.06 Bulletin Boards  
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13.07 Dress Code  
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13.08 Office Decor  
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13.09 Personnel Records  

����	 ����		�$��	�����	���	��������	�������	����������	�	)�	���������	��������������
�
"	� �	����� ��� ��� 	 ����		$�� �	�����	�� �	������ ����� ����
�	� �
�� ���� �	�	�������� �	�
�� ��	����*��� 	���
��	�������	����	 	��	��������������	����	��� 	������������ ���������
����	)�	��	��	����������������������	������	�	���	 ���
�
���	 ����		$���	�����	�� �	�����������	���������	� ��� �	� 	 ����		��
����� �	���
���$��
��� ��� �
���	��� �
���� 
���� �����	�� �	�
	��� ��� �	� 0	��������	� (�	��	�� .�������� ����
�	�	�����������	���	�'	���� 	���&	����"	�	 ����		� �����	����	��������	��	������
������	���	������ ��� �	���	�	��	���� �	�0	��������	�(�	��	��.������������	����		��"	�
	 ����		� ����	����
�	�����	�������������	�����	�������������	�����	������ ����
� ���
���� ����
����� ��� �	� ���	� �� �����	�� �	�����	� ��� ���� ��	����� �������	�� ��� �	� ���	�� ����
����	�����	��	��	���	������
������	�������������	� ��	������������	����	��
�
( ����		��	�����	���	��������	� �������	������	��
����������������	��	����������	�+8-�
�	����� ��� �	�  ��� 
 � �� 	� �	�
��	�� 
��	�� �������� ����� ���� �	�
�������� ���� �	�
�	�	������������������������	�� 	��������
 	�����
�
�

13.10 Information Releases  

�����	�
	������������� �������	������������������	�	���	 ����		��������	��	�	��	������	�
0	��������	� (�	��	�� .�������� ���� �	�	� ����������	�� �	� '	���� 	��� &	���� !	�����	��
����� ������ ����� �	� �	�	��	�� ��� �
����	� ��
��	�� ����� ���� �����	�� ����	��� ��� �	�
	 ����		��
�
����� ������ ������	�� ���� 	 ���� 	��� �	�	�	��	� �
����	�� ����� �	� �� ��	�� ��� ���������
����	� ���� ���	�� ��� 	 ���� 	���� ����� ������ �	���	�� ��� ��	���� �����������  ������	�
�������������� 	�
��������� ������ ��� �������� 	���� ����� �	� ���	� ���� �	� 	 ����		$��
�
������������
�
"	� ����� 	)�	������ ��� ���� ������� ��� �	�� �� �
���	��� ��� �
  ���� ���� �	�����	��
����� ������ ��� �	��	�� ��� �	���
�����.���� �	���  ������	��� ���0	��������	�(�	��	��
.���������������	������
���	�������
  ������	�	����
���	����������	�����	��	����	�
	 ����		����	��	��������	��
���	��	��������	�������	���
�
�

13.11 Staff Development and Training  

(��� 	 ����		� ����� �	�	��	� �	� �	�	������ ��������� ���  �������� ��	�
��	� #���
�	���� ���	��������������� 
����	��	�	�����������	��	���� 	��������	���
�����
�
������	 ����		�����	�
��	��������	���������������	 ����������	�	��	������	�����������
�	�������� ���� �	�	������ 	)�	��	�� ��������	�� ���� �
�� ��������� ����
����� ����� ����� �	�
�	� �
��	������	���
��������	�	)�	��������	���
�����������	���	����������������
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������	 ����		$�� �	�
��	�����	�����	������ 
���2��������	�	��	���� �	������ ��� �	��� ����
�	��
����
�����������	�����	�	��	�����	��������	���	�	 ����		����������	������������	�
 ��� 
 ��
 �	��������������
�
������ �	�	��� 	��D��������� 	)�	��	�� ���� ���	� �������
������� ��	� �	����	� ����������
����� �	� ���	��� �	��� �	�������������� ���� ����� ���� �	� �	� �
��	�� ��� �	� ��
����� 
��	���
�
�����	������	���  ������	����
�
�

13.12 Expense Reports and Reimbursements  

=	���� ��	� 	)�	��	�� ���
��	�� ��� �������
���� ���� ��	� �	�
��	�� ��� ����
��� ��
����
�
���	���������	��	� �
��	���
�#	��� ��������������������������	����
 	���������	����
�
� ���	�� ��� �	� �
�����$�� �����	�� ���� �
�#	��� ��� �������������� ��� �	� ��
������ ��
��	�
�	�������������	�����	�������
� ������������������	�����	��
�����$��.����	��
�
6��	��	� ����������������	�	�
����	��� ��� �	��
��	�������	��	� �
��	 	��� ���� ��	��	����
 ��	��	����� ���� � 
����	��� ��	�	�����������	� �
�����	� ��	���
�
0	� �
��	 	��� ���� ��	�� 	)�	��	��� ����
�����  	����� ��������� �
����� ����������������
������ ���� �������� �		��� �
���	��� �	���	�� �	�	���	� ������ ���� �	����������� �		��� �	�
��	��
������ ��������� ��� � �	���  ������	��� ��� �	����		��B�� �	� �
��	 	��� ���� ��	������
������������	�������	���������	�����������������������������+8?-� ��	������	���
�����	����
�� �	��	�� ���
 	������ �	� ���
�	� ��� �	� 	)�	��	� ���� �	�	�����  
��� ���� ����� ����
�	� �
��	 	��� ���� ��� ��� ���� ���	��� �	� ��  ������	��� ��	� ������ �
������� ����
	������������	����	 ����������������	)�	��	���
�
()�	��	�� ���� ���	� �������
���� ��� ��	� �	����	� ���������� ����� �	� ���	��� �	���
�	�������������� ���� ����� ���� �	� �	� �
��	�� ��� �	� ��
����� 
��	��� �
�����	�� ��� �	�
��  ������	����
�
�

13.13 Garnishments of Employee Earnings  

( ����		�� ��	� 	���
���	�� ��� ���	� ���	� ��� �	��� ���������� ������������ ���	������ �����	�
��
���� %��	�� 	���  
��� ����� ������ 	���� ���� ��	�� �	���� ������ 	���� 
����
	 ����		� ���	��� ��� �	�� �	��	�	��� �� ��
��� ���	�� ��� ������� ���� ���� ��� �	� ��
��� ��
��	����	�� � �
��� ��� ��� 	 ����		$�� 	��������� ��� ��� 	 ����		$�� ���	�� ��	� ������	�� ���
������	��� �������� �	�
������� ����� �	�  ��	� 
��	��� �	� 	 ����		� �������� �� �����	��
�	�	��	���� ��	���
����
�
�

13.14 Loss of Licensure/Certification  

���	 ����		�������
����	������	�
��	����	���� ��	��
��	�������	������������	��������
��� 	�� ��������� �	��
�	� ��� ����� ��� �� �	�	������ ���	��	� ��� ��	�� �	�
��	 	��� ����� �	�
�  	����	����
��	��	������
������������ �)� 
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�	 �������	�����	�����	������ ��	�	�������	�
��	 	�����������	��
�	�����	�������������
�	�	 ����		�������	��������	���
�
�

13.15 Change in Policies or Procedures; Notice  

&���������	��������������	�� 	�	��	����	�
������� ����������������	���  ������	����
�
( ����		��������	�������	���������	������	�����	��������	����������	�
�	������	�����
��
��� �	��� 0	��������	� (�	��	�� .�������� ��'	���� 	��� &	���"	� �
��	��� �	������ �������
����	�
����� ���������������	�������������������� ��������� ��������	� ��� �	�
�����������
����	�����	������	 ����		����	��	��������	������		��������	��������	��
��	���
����	�������	�&���������
�

13.16 Volunteer Firefighters  

�	���	����
�����������	���
����%��	�� 	���( ����		�����	������	�����
����������
����	��� �	��� ��  
����� ��� ��	�� ���	�� ����	���� ����
����� �	� � ����������������	����
���
��		�����	����	������
��
���	���
�����"��	���	��
�	��������������	�������	����
�	��		�� 	 ���� 	��� �
��	�� ���� �	� �	 ����� ��� ���
��		�� ���	��������� ���� ��
����
������ ��������� ����� �	��	� ��� ���
��		�� ���	����	��� ����� �� �������� �	� ����������
����������*�
�

+,- G��
��		�����	����	���������		�������	�
�	���������� ��� ��	����
�	�������
�	���	� �	������ �	��� ����� �������� ��� ��� ��� �	� ��	�	� ��� �� ���	� ��� ��	��
	 	��	����������

�
+/- G��
��		�����	����	���������������	�����
�����	���	�����	���	�	���������	����

��	�� 	 	��	���� ������ %	�	������� �	� 	 ����		� ��
��� 
�	� �	��� ������	�
�	���	���
������	�	���������������	����
�	������$������������	�� �������	�
����
�����	���	���������	�������������� ���������������

�
�

�
�

�  

�
Comment: Rules are always changing! Don’t take a chance with an obsolete copy of the 

handbook. Consult the online version on the official Starke County Government web site 

and be confident you are up-to-date. 

�
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StarkeCounty Employee Statement of Ethics  

An d  Ac kn o w led ge men t  o f  Rece ip t  o f  th e  S ta r ke  Cou n t y E mp lo yee ’ s  Han d b oo k  

( Appen d ix  A)  

�

I, an employee of Starke County,  
as a provider of public service;  

in order to inspire confidence and trust,  

am committed to the highest standards  

of personal integrity, honesty, and competence. 
�
"������	���������*�
�
!�����	� ��	�� ���� ���	�����	� ���	�� 	���� ������� ��
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����
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�
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�������� ���������	� ��� �	� ��
���� ���� � ���������� ������
�	 ����	�	����	��
�
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C�	� ��
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Starke CountyHarassment Prohibited Policy 
Ad op ted  b y th e  Boa r d  o f  Co mmis s ione r s  Oc t obe r  2 1 ,  2 0 0 2  

( Appen d ix  B)  

�
��� ��� ��� �	����������������	���
��������������������� 	������	��
�����	)�� ���	��
�������������������������	�������������������������������	����	���	���
�

��� &����� 	��� �	���	�*� �	� �	� � @����� 	��A� ������	�� ����
��� ����

��	��������� ���	��	�	�� ���� �� �	����$�� ����� �	���� ���	� ��� ��	��	�� ���
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�
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4- "	� ��� ��	� ��� ��	�	�	������ ��	�� 	��� ��� �	��	��� ��� ���� �	� � ���
	 ���� 	������	)����	������	)
�����������������������

7- 9������� ��� ���	� ��� ��� ������ ���� 	 ���� 	��� �	������� ��� ���
�������
��$�� �
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�	��
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�
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Starke CountyEmployee Harassment Report 
 ( Appen d ix  C)  

 

Please f i l l  out  al l  blanks .  T ype or  pr in t  neat ly.  Descr ibe speci f ic incidents ,  and where 

poss ib le  provide speci f i c dates  and wi tnesses .  

�
Date:LLLLLLLLLLLLLLLLLLLLL�


Name of complainant making thecharge of harassment: 

 

�

�
Department & Position 
 

�

�
Address of complainant: 
 

�

�
Telephone number: 

�
�

�
Name of individuals involved in the harassment and indicate whether they are employees or volunteers: 

�

�
�

�
�

�
�
Please describe the harassment in your own words: 

�

�
�

�
�

�
�

�
�

�
(*attach additional page if necessary) 
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�
Names of any witnesses, indicating whether they are employees or volunteers: 
 

�

�
�

�
�

�
�

�
�
Complainant’s signature: 

 

 

�

�
�
�
Please see the policy on harassment for more information on the topic. Present this report to your most immediate 

supervisor not involved in the harassment or who ever is in charge according to your employee handbook. 


