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CHAPTER EIGHTEEN 
PERSONNEL POLICIES 

 
 
ARTICLE 1 – Personnel Policies and Procedures 
 
  18.0101  Adoption of Policies 
 
  The personnel policies and procedures of the City shall be as set out in the City Policy Manual and 
any future amendments to that manual, a copy of which is on file with the city auditor.  Those policies are 
hereby adopted and made a part of this chapter by reference. 
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CHAPTER 18 
INTRODUCTION 
Policy Objectives 

 
The objectives of these personnel policies are to insure that the principles of fairness and merit are the 
basis for all personnel actions.  These personnel policies and procedures have been established to set 
standards insuring that in any personnel action, including recruitment, examinations, selection, 
appointment, compensation, training, promotion, retention, and discipline; the basis for the actions, 
and the procedures employed will be impartial and universally applied. 
 

TThhee  ddiirreeccttiioonn  ooff  tthhee  wwoorrkk  ffoorrccee  iiss  tthhee  rreessppoonnssiibbiilliittyy  ooff  tthhee  CCiittyy  CCoouunncciill  wwhhiicchh  wwiillll  ccoonnttiinnuuee  ttoo  hhaavvee  aallll  

rriigghhttss  ccuussttoommaarriillyy  rreesseerrvveedd  ttoo  mmaannaaggeemmeenntt,,  iinncclluuddiinngg  tthhee  rriigghhtt  ttoo  hhiirree,,  pprroommoottee,,  ttrraannssffeerr,,  ddiisscciipplliinnee  oorr  

ddiisscchhaarrggee;;  tthhee  rriigghhtt  ttoo  rreelliieevvee  eemmppllooyyeeeess  ffrroomm  dduuttyy  bbeeccaauussee  ooff  llaacckk  ooff  wwoorrkk  oorr  ootthheerr  rreeaassoonnss;;  tthhee  rriigghhtt  

ttoo  sscchheedduullee  hhoouurrss  oorr  rreeqquuiirree  wwoorrkk;;  tthhee  rriigghhtt  ttoo  eessttaabblliisshh  aanndd  ttoo  mmooddiiffyy  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ppoolliicciieess,,  

ccoommppeennssaattiioonn  pprrooggrraammss  aanndd  rraatteess  ooff  ppaayy;;  aanndd  tthhee  rriigghhtt  ttoo  eessttaabblliisshh  pprroocceedduurreess  aanndd  rruulleess  ppeerrttaaiinniinngg  ttoo  

aallll  ooppeerraattiioonnss  aanndd  aaccttiivviittiieess  ooff  tthhee  CCiittyy..  
 
Definitions 
 

Continuous Employee –  
Employees who are hired for year‐round employment on a full or part‐time basis. 
 
Exempt Employee –  
All Department Heads are considered to be an administrative employee whose primary duty is 
management with exercised discretion and independent judgment therefore exempt from FLSA 
regulations regarding overtime provisions.   
 
FLSA –  
Fair Labor Standards Act 
 
Full‐Time Employee –  
An employee who works a minimum of 40 hours per week in a position approved and budgeted.  A full 
time employee is eligible for benefits. 
 
Non‐Exempt Employee –  
Employees who are not administrative, executive or learned professional are considered to be non‐
exempt employees, therefore regulated by all FLSA provisions. 
 
Part‐Time Employee –  
An employee who is required to work less than 40 hours per week.  Part‐time employees may be 
considered continuous or temporary. 
 
Regulating Committee –  
Term used when referring to the appropriate Committee each Department Head looks to for guidance 
on unusual issues. 
 
Temporary Employee –  
An employee who is hired on a full or part‐time basis but his/her services will not be needed for more 
than 120 consecutive days.  All temporary employees are not eligible for any benefits and will be paid 
on the basis of hours worked.  (See provision in PERS for part‐time temporary retirement 
consideration and health insurance coverage) 
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PERSONNEL POLICIES 
 
Equal Employment Opportunity/Affirmative Action 
 

It is the policy of the City of Oakes, North Dakota to: 
 

(a) Recruit, hire, train, promote and administer all personnel action, without regard to race, 
color, religion, gender, age, national origin, disability, marital status, public assistance, 
including participation in lawful activity off the employer’s premises during non‐working 
hours which does not directly conflict with the essential business interests of the City of 
Oakes, in accordance with applicable laws, except where there is a bonafide occupational 
qualification. 

 
(b) Base decisions on employment so as to further the principle of equal employment 

opportunities. 
 
(c) Insure that promotional decisions are in accord with principles of equal employment 

opportunity by imposing only valid requirements for employment and promotional 
opportunities. 

 
(d) Insure that personnel actions such as compensation, benefits, transfers, layoffs, re‐

employment, training and education, employee benefit programs, and any other 
personnel action will be administered without regard to race, color, religion, sex, national 
origin, age, handicap, political affiliation or other non‐merit factors. 

 
(e) To not tolerate any discrimination and any such conduct is prohibited.  The City of Oakes 

also prohibits any form of discipline or retaliation for reporting incidents. 
 
Political Activity 
 

No person employed by the City as a continuous employee shall engage in political activities while on 
duty or in uniform.   
 
Nothing in the paragraph above shall prevent any employee from becoming or continuing to be a 
member or officer of a political club or organization, from attendance at a political meeting, from 
contribution to or otherwise supporting candidates of his/her choice, from enjoying entire freedom 
from all interference in casting his/her vote or favoring candidates, or from seeking or accepting 
election or appointment to public office.  (NDCC 34‐11.1‐02, 03) 

 
Employee Responsibilities 
 

TToo  eennssuurree  tthhee  cciittiizzeennss  ccaann  hhaavvee  ccoonnffiiddeennccee  iinn  tthhee  iinntteeggrriittyy  ooff  CCiittyy  ggoovveerrnnmmeenntt,,  aallll  CCiittyy  eemmppllooyyeeeess  aarree  

eexxppeecctteedd  ttoo  mmaaiinnttaaiinn  hhiigghh  ssttaannddaarrddss  ooff  eetthhiiccaall  sseerrvviiccee  aatt  aallll  ttiimmeess..    EEmmppllooyyeeeess  aarree  eexxppeecctteedd  ttoo  ppuutt  

ffoorrtthh  hhoonneesstt  eeffffoorrtt  iinn  ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  tthheeiirr  dduuttiieess;;  aacctt  iimmppaarrttiiaallllyy;;  pprrootteecctt  aanndd  pprreesseerrvvee  CCiittyy  pprrooppeerrttyy;;  

ddiisscclloossee  wwaassttee,,  ffrraauudd,,  aabbuussee  aanndd  ccoorrrruuppttiioonn  ttoo  tthhee  pprrooppeerr  aauutthhoorriittiieess;;  rreeffrraaiinn  ffrroomm  uussiinngg  ppuubblliicc  ooffffiiccee  

ffoorr  pprriivvaattee  ggaaiinn;;  aanndd  aaddhheerree  ttoo  aallll  llaawwss  aanndd  rreegguullaattiioonnss  tthhaatt  pprroovviiddee  eeqquuaall  ooppppoorrttuunniittyy  ffoorr  aallll  ppeerrssoonnss  

rreeggaarrddlleessss  ooff  rraaccee,,  ccoolloorr,,  rreelliiggiioonn,,  sseexx,,  nnaattiioonnaall  oorriiggiinn,,  aaggee  oorr  ddiissaabbiilliittyy..  

  

AAccccoouunnttaabbiilliittyy  &&  RReessppoonnssiibbiilliittyy  ––  Employees are expected to act responsible in their position and with 
City property.  There should be no destruction, damage, or misuse of City property. City employees 
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should follow all City ordinances and written policies of the City Council and department.  Falsifying 
any records or mishandling of benefits is unacceptable.   
 
Attitude – As in any other business, efficiency, safety and pride in a job well done should be of prime 
importance to all City employees.  In striving for the overall goal of providing necessary service 
efficiently, effectively and economically, we insist that employees be businesslike, helpful and 
courteous – especially courteous. 
 
Punctuality – Employees are expected to report to work on time.  If you are, or will be late or absent 
from work, it is most important that your supervisor or City Hall be notified no later than the normal 
starting time and earlier if possible.  This notification is essential so that the supervisor can plan the 
day’s activities.  Absence from work without giving adequate notice and repeated incidents of 
appearing late for duty is grounds for disciplinary action.  These practices are not fair to other 
employees who must carry additional duties during your absence. 
 
Public Relations – The responsibility for maintaining good public relations with the citizens and with 
fellow employees must be shared by each and every employee.  Maintaining effective and courteous 
contacts with citizens is a basic requirement in every employee’s job.  It helps to remember that 
almost every person we greet is helping to pay our salaries through the taxes and user fees he/she 
pays each year.  Those with many questions should be treated with the same courtesy and tact with 
which you treat others.  Time spent in listening to citizen’s complaints, criticisms, and problems is not 
wasted and will reap great dividends in improving the public relations program.  We are responsible to 
all of the citizens of Oakes, and we should remember this in our day‐to‐day dealings with citizens.   
 
You should bear in mind at all times that even outside the office and working hours, people will 
assume that you, as a City employee, know a lot about City government and will give importance to 
what you say about your department and about other departments, and will judge City employees in 
general by your appearance, behavior and attitude. 

 
Supervision 
 

Department Heads are directly in charge of persons carrying out work assignments and they form a 
direct link between management and workers.  They are responsible for getting the work done 
through others by planning, organizing, directing and evaluating. 
 
We expect Department Heads to apply problem solving and communication skills to the job at hand 
and employee relations; and to represent management by introducing and facilitating change in the 
working environment, explaining management policy and getting results through teamwork. 
 
All of our Department Heads are interested in doing their assigned task in the most expeditious 
manner.  In doing his/her job, your Department Head expects and is entitled to receive your attention, 
cooperation and assistance. 

 
Cooperation Policy 
 

In the case of an emergency or disaster, or when one department or another experiences a large 
amount of work requiring immediate attention, such as snow removal or flood, it will be expected that 
each Department Head dispatch as many of their personnel as possible to complete the work required 
by the department in need.  The unaffected department shall postpone any unnecessary work in order 
to assist the other department when required. 
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Disability Policy 
 
It shall be the policy of the City of Oakes to work with an employee who has a temporary or 
permanent disability, physical or mental impairment to return to full‐time employment within the 
following guidelines: 
 
1. The employee will be allowed to return to his/her job on a part‐time basis as long as the 
employee is able to perform the duties of his/her position.  The employee’s part‐time status shall be 
reviewed monthly.  Part‐time status shall not continue beyond six (6) month’s duration without 
administrative review and approval for continuation by the respective Department Head.  Part‐time 
status because of a disability shall not exceed one year. 
 
2. An employee, who no longer is able to perform the duties of his/her position because of a 
permanent disability, may request a permanent lateral or downward transfer to a vacant position for 
which he/she is qualified.  The employee’s salary shall be commensurate with his/her skills and 
experience to perform the job duties, but shall not exceed the maximum salary of the classification.  
The employing Department Head, in consultation with the Regulating Committee, shall determine 
whether the employee meets the qualifications of the position.  The City shall make reasonable efforts 
to accommodate the known physical or mental limitations of a qualified applicant or employee  

 
3. An employee, who has a temporary disability and is unable to perform his/her job duties, may 
be placed in a vacant position of equal or lesser status within the same department at his/her current 
salary.  The employee must be able to perform the duties of the position.  The employee’s temporary 
status shall not continue beyond six (6) months duration without approval for continuation by the 
Regulating Committee and the Department Head.  An employee may not be continued in a temporary 
status position in excess of one year. 
 
4. An employee affected by this policy will not be required to serve another orientation period. 

 
5. American with Disabilities Act guidelines. 

  

HHaarraassssmmeenntt  PPoolliiccyy  

  
It is the City’s goal that all employees will enjoy a safe work place free from unreasonable 
interference, intimidation, hostility, bullying or offensive behavior on the part of managers, co‐
workers, or visitors.  Therefore, it is the City’s policy to maintain a productive work environment free 
from harassment of any kind and from any source, and to treat all complaints fairly and equitably. 
 
Harassment based on an individual’s race, color, religion, sex, national origin, age, disability, marital 
status, pregnancy, status with regard to public assistance, or participation in lawful activity off the 
employer’s premises during non‐working hours which is not in direct conflict with the essential 
business‐related functions of the employer is unlawful under state and federal laws and is strictly 
prohibited. 

  
Sexual harassment is specifically prohibited.  Each Department Head has a responsibility to maintain 
the workplace free of any form of sexual harassment.  No Department Head shall threaten or 
insinuate, either explicitly or implicitly, that an employee’s refusal to submit to sexual advances will 
adversely affect the employee’s employment, evaluation, wages, advancement, assigned duties, shifts 
or any other condition of employment or career development. 
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Sexual harassment is a form of sex discrimination which is prohibited by law.  Sexual harassment 
includes the unwarranted and unwelcome action of an individual against another individual, using 
sexual overtone including texting and/or “sexting.”  The City of Oakes will not tolerate verbal or 
physical conduct by an employee who harasses, disrupts or interferes with another’s work 
performance or who creates an intimidating, offensive or hostile environment. 

  

HHaarraassssmmeenntt  bbaasseedd  oonn  aannyy  ootthheerr  ffaaccttoorr  iiss  aallssoo  ssttrriiccttllyy  pprroohhiibbiitteedd  bbyy  tthhee  CCiittyy..  

  

IIff  aann  eemmppllooyyeeee  hhaass  aa  ccoommppllaaiinntt  aabboouutt  hhaarraassssmmeenntt,,  tthhee  CCiittyy’’ss  mmaaiinn  ccoonncceerrnn  iiss  ttoo  hhaavvee  tthhee  hhaarraassssiinngg  

bbeehhaavviioorr  ssttooppppeedd  aanndd  ttoo  hhaavvee  tthhee  mmaatttteerr  rreessoollvveedd  aass  qquuiicckkllyy  aanndd  eeffffiicciieennttllyy  aass  ppoossssiibbllee..    TThhee  

pprroocceedduurreess  ttoo  ffoollllooww  aarree::  

  

11..   CCoonndduucctt  iiss  ddiissccrriimmiinnaattoorryy  oorr  hhaarraassssiinngg..    IIff  ppoossssiibbllee,,  ffiinndd  wwiittnneesssseess  oorr  ootthheerr  ssuubbssttaannttiiaattiioonn  ooff  tthhee  

ccoonndduucctt..  

22..   DDiissccuussss  tthhee  iimmpprrooppeerr  bbeehhaavviioorr  wwiitthh  tthhee  ppeerrssoonn((ss))  iinnvvoollvveedd  ttoo  lleett  tthheemm  kknnooww  tthheeiirr  ccoonndduucctt  iiss  

ooffffeennssiivvee..  

33..   IIff  tthhee  hhaarraassssmmeenntt  ddooeess  nnoott  ssttoopp  oorr  iiff  iitt  rreeccuurrss,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhoouulldd  rreeppoorrtt  tthhee  ccoonndduucctt  ppeerrcceeiivveedd  

aass  hhaarraassssmmeenntt  aass  ssoooonn  aass  ppoossssiibbllee  ttoo  hhiiss//hheerr  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd,,  oorr  ttoo  tthhee  CCiittyy  CCoouunncciill  iiff  tthhee  ccoommppllaaiinntt  

iinnvvoollvveess  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd..  

44..   AA  ccoommpplleettee  iinnvveessttiiggaattiioonn  sshhaallll  bbee  ccoonndduucctteedd  ccoonncceerrnniinngg  tthhee  ccoommppllaaiinntt  iinn  aann  iimmppaarrttiiaall  aanndd  

ccoonnffiiddeennttiiaall  mmaannnneerr..  EEvveerryy  rreeaassoonnaabbllee  eeffffoorrtt  wwiillll  bbee  mmaaddee  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  tthhee  ffaaccttss  aanndd  rreessoollvvee  tthhee  

ssiittuuaattiioonn..  

  

TThhee  CCiittyy  hhaass  tthhee  rriigghhtt  ttoo  aappppllyy  aannyy  ssaannccttiioonn  oorr  ccoommbbiinnaattiioonn  ooff  ssaannccttiioonnss  ttoo  ddeeaall  wwiitthh  uunnrreeaassoonnaabbllee  

ccoonndduucctt  oorr  hhaarraassssmmeenntt,,  iinncclluuddiinngg::  

  

11..   CCoouunnsseelliinngg  wwiitthh  tthhee  ooffffeennddeerr((ss));;  

22..   PPrroobbaattiioonn  wwiitthh  aa  wwaarrnniinngg  ooff  ssuussppeennssiioonn  oorr  tteerrmmiinnaattiioonn  ffoorr  ccoonnttiinnuuiinngg  oorr  rreeccuurrrriinngg  ooffffeennsseess;;  

33..   SSuussppeennssiioonn  ddeeppeennddiinngg  oonn  tthhee  sseerriioouussnneessss  ooff  tthhee  cchhaarrggee..  

44..   TTeerrmmiinnaattiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt..  

55..   SSeeeekk  rreessttiittuuttiioonn..  

  

TThheessee  aaccttiioonnss  mmaayy  bbee  ttaakkeenn  iinn  aannyy  oorrddeerr,,  ddeeppeennddiinngg  uuppoonn  tthhee  sseerriioouussnneessss  ooff  tthhee  ssiittuuaattiioonn..    TThhee  CCiittyy’’ss  

rreessppoonnssiibbiilliittyy  iiss  ttoo  ttrreeaatt  aallll  eemmppllooyyeeeess  wwiitthh  ddiiggnniittyy,,  sseennssiittiivviittyy,,  aanndd  rreessppeecctt..    EEaacchh  eemmppllooyyeeee  iiss  

eexxppeecctteedd  ttoo  uussee  ccoommmmoonn  sseennssee  iinn  ddeetteerrmmiinniinngg  wwhheetthheerr  hhiiss//hheerr  ccoonndduucctt  mmaayy  bbee  ooffffeennssiivvee  oorr  

uunnwweellccoommee  ttoo  aannootthheerr..  

  

IIff  aann  eemmppllooyyeeee  iiss  nnoott  ssaattiissffiieedd  wwiitthh  tthhee  hhaannddlliinngg  ooff  aa  ccoommppllaaiinntt  oorr  tthhee  aaccttiioonn  ttaakkeenn  bbyy  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  

HHeeaadd,,  tthheenn  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhoouulldd  bbrriinngg  tthhee  ccoommppllaaiinntt  ttoo  tthhee  aatttteennttiioonn  ooff  tthhee  CCiittyy  CCoouunncciill..    IInn  aallll  ccaasseess,,  

tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  ttoo  bbee  aaddvviisseedd  ooff  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd’’ss  oorr  CCiittyy  CCoouunncciill’’ss  ffiinnddiinnggss  aanndd  ccoonncclluussiioonnss..  

  

  

AAllccoohhooll  aanndd  DDrruugg  FFrreeee  WWoorrkkppllaaccee  

  

TThhee  CCiittyy  rreeccooggnniizzeess  tthhee  uussee  ooff  aallccoohhooll  aanndd  iilllleeggaall  ddrruuggss**  aass  aa  sseerriioouuss  hheeaalltthh  pprroobblleemm,,  aass  wweellll  aass  aa  

ppootteennttiiaall  ssaaffeettyy  aanndd  sseeccuurriittyy  pprroobblleemm..     

  

IInn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  FFeeddeerraall  DDrruugg  FFrreeee  WWoorrkkppllaaccee  AAcctt,,  tthhee  CCiittyy  iiss  nnoottiiffyyiinngg  aallll  eemmppllooyyeeeess  ooff  iittss  

iinntteenntt  ttoo  mmaaiinnttaaiinn  aa  wwoorrkkppllaaccee  ffrreeee  ffrroomm  iilllleeggaall  ddrruuggss..    TThhee  uunnllaawwffuull  mmaannuuffaaccttuurriinngg,,  ddiissttrriibbuuttiioonn,,  

ddiissppeennssiinngg,,  ppoosssseessssiioonn,,  oorr  uussee  ooff  aa  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  bbyy  eemmppllooyyeeeess  iiss  pprroohhiibbiitteedd  oonn  aannyy  wwoorrkk  ssiittee  

((aatt  aannyy  ttiimmee))  aanndd  eellsseewwhheerree  dduurriinngg  aallll  wwoorrkkiinngg  hhoouurrss..      
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EEmmppllooyyeeeess  aarree  hheerreebbyy  nnoottiiffiieedd  tthhaatt  ccoommpplliiaannccee  wwiitthh  tthhiiss  ppoolliiccyy  iiss  aa  ccoonnddiittiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt..    IIff  aann  

eemmppllooyyeeee  ffaaiillss  ttoo  ccoommppllyy  wwiitthh  tthhiiss  ppoolliiccyy  hhee//sshhee  wwiillll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..    TThhee  CCiittyy  

rreesseerrvveess  tthhee  rriigghhtt  ttoo  iinniittiiaattee  aa  ddrruugg  oorr  aallccoohhooll  tteesstt  ffoorr  aa  pprree‐‐eemmppllooyymmeenntt  tteesstt,,  rraannddoomm  tteessttiinngg,,  ppoosstt  

aacccciiddeenntt//iinncciiddeenntt,,  aanndd  rreeaassoonnaabbllee  ccaauussee  aaccccoorrddiinngg  ttoo  tthhee  ffeeddeerraall  aanndd  AADDAA  gguuiiddeelliinneess..      

  

IIff  aann  eemmppllooyyeeee  iiss  ccoonnvviicctteedd  ooff  aa  ccrriimmiinnaall  aallccoohhooll  oorr  ddrruugg  vviioollaattiioonn  ffoorr  mmaannuuffaaccttuurriinngg,,  ddiissttrriibbuuttiinngg,,  

ddiissppeennssiinngg,,  ppoosssseessssiinngg,,  oorr  uussiinngg  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess,,  hhee//sshhee  mmuusstt  nnoottiiffyy  hhiiss//hheerr  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd  

wwiitthhiinn  ffiivvee  ((55))  ddaayyss  ooff  tthhee  ccoonnvviiccttiioonn..    PPuurrssuuaanntt  ttoo  ffeeddeerraall  llaaww,,  iiff  tthhee  ccoonnvviicctteedd  eemmppllooyyeeee  iiss  wwoorrkkiinngg  oonn  

aa  pprroojjeecctt  ffuunnddeedd  tthhrroouugghh  aa  ffeeddeerraall  ccoonnttrraacctt  oorr  ggrraanntt,,  tthhee  CCiittyy  iiss  rreeqquuiirreedd  ttoo  nnoottiiffyy  tthhee  rreelleevvaanntt  ffeeddeerraall  

ccoonnttrraaccttiinngg  oorr  ggrraannttiinngg  aaggeennccyy  wwiitthhiinn  tteenn  ((1100))  ddaayyss  ooff  rreecceeiivviinngg  ssuucchh  nnoottiiccee  ooff  ccoonnvviiccttiioonn..  

  

AAnn  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  ssuussppeeccttss  tthhaatt  aa  ccoo‐‐wwoorrkkeerr  iiss  uunnddeerr  tthhee  iinnfflluueennccee  ooff  aallccoohhooll  oorr  ootthheerr  ddrruuggss  sshhoouulldd  

ccoonnttaacctt  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd  iimmmmeeddiiaatteellyy..    AAnn  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  ssuussppeeccttss  tthhaatt  aa  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd  iiss  

uunnddeerr  tthhee  iinnfflluueennccee  ooff  aallccoohhooll  oorr  ootthheerr  ddrruuggss  sshhoouulldd  ccoonnttaacctt  tthhee  EEmmppllooyyeeee  RReegguullaattiinngg  CCoommmmiitttteeee..  

  

**  UUnnddeerr  tthhee  AAmmeerriiccaannss  wwiitthh  DDiissaabbiilliittiieess  AAcctt  ((AADDAA)),,  iilllleeggaall  ddrruuggss  aarree  ddeeffiinneedd  aass  ““ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess””  

wwhhiicchh  aarree  nnoott  bbeeiinngg  ttaakkeenn  uunnddeerr  tthhee  ssuuppeerrvviissiioonn  ooff  aa  lliicceennsseedd  hheeaalltthh  ccaarree  pprrooffeessssiioonnaall  oorr  ootthheerrwwiissee  iinn  

aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  ffeeddeerraall  llaaww..      

  

TToobbaaccccoo‐‐FFrreeee  EEnnvviirroonnmmeenntt  

  

TThhee  CCiittyy’’ss  bbuuiillddiinnggss  aanndd  pprrooppeerrttyy  iinncclluuddiinngg  vveehhiicclleess  aarree  ttoobbaaccccoo‐‐ffrreeee..    SSmmookkiinngg  iiss  oonnllyy  ppeerrmmiitttteedd  iinn  

ddeessiiggnnaatteedd  ssmmookkiinngg  aarreeaass  aass  pprroovviiddeedd  iinn  NNDDCCCC  2233‐‐1122‐‐1100..  
 
PERSONNEL PROCEDURES 
 
Hiring Procedures    (NDCC Section 34 & 37) 
 

When it is necessary to replace an employee who has left the City, the Department Head in 
conjunction with the Regulating Committee shall review the job description, determine the starting 
salary, and prepare the schedule for the hiring process.  Any advertisement for a job shall include a 
statement that the City of Oakes is committed to equal employment opportunity. 
 
If the position requested is not budgeted, the Department Head must justify the need for a new 
position to the department’s Regulating Committee, with final approval by the City Council before the 
hiring procedure can begin. 
 
The City will attempt to fill job openings above entry level by promoting from within if qualified 
internal applicants are known to be available.  Whether an open position is advertised internally 
and/or externally will be determined by the Department Head on a case‐by‐case basis.   
 
All continuous positions shall be filled with the assistance of Job Service.  All City requirements, the 
current job description and beginning salary will be furnished to Job Service.  Job Service applications 
or resumes must be submitted to City Hall.  The Department Head will then screen the applications 
and choose no more than six applicants who he/she feels are best suited for the position.  The 
Regulating Committee and Department Head will then interview these finalists from all the applicants 
and rate them to determine who the best person for the position is. 
 
The Department Head with approval of the Regulating Committee may hire temporary employees, as 
long as the position is budgeted, without using the continuous hiring procedure.  However, an 
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employee hired for temporary seasonal employment will not be considered for continuous 
employment until the employee has complied with all requirements for hiring a continuous employee.  
 
An applicant for employment with the City of Oakes will provide written authorization allowing the 
City to obtain information regarding applicant’s records from former employers, school and others. 
 
All potential employees must pass a physical and a drug test.   
 
Unless otherwise provided, all employment with the City is on an “at‐will” basis and may be 
terminated at the will of either party upon notice to the other. (NDCC 34‐03‐01)  Employee 
acknowledges this by signing receipt and delivery of this policy handbook. 
 
The City reserves the right to unilaterally rescind or modify personnel policies without prior notice. 
 
The City shall have the right to immediately discharge any employee whose application for hire was 
false or provided incomplete information.   
 
Every newly hired employee is considered in training for the first six months of employment.  

 
Layoff and Rehiring Procedures 
 

The Department Head and/or City Council may lay off an employee when they deem it necessary by 
reasons of shortage of work or funds, the abolition of the position or other material change in the 
duties or organization, or for other reasons which are outside the employer’s control and which do not 
reflect discredit upon the service of the employee.  The Auditor shall be furnished with a written 
statement specifically setting forth the reason for the lay off and effective date.  The duties performed 
by the employee laid off may be reassigned to other employees in appropriate classes.  Provided that 
no continuous employee shall be laid off while another person is employed on a temporary basis in 
the same class in that department.  All employees laid off shall, if qualified, be entitled to transfer if a 
position is available. 
 
 
 
1. Order of Lay Off 
A temporary employee shall be laid off before an employee in training, and an employee in training 
before a continuous employee, in the same class.  
 
2. Notice of Lay Off 
A Department Head shall give written notice to the employee of the proposed lay‐ off and reasons 
thereof not less than fourteen (14) calendar days before the effective date of the lay‐off. 

 
Resignation 
 

To resign in good standing, an employee must give the Department Head at least fourteen (14) 
calendar days prior notice.  Provided that the Department Head may, because of extenuating 
circumstances, agree to a shorter period of notice.  A written resignation shall be supplied by the 
employee to the Department Head, which shall be forwarded to the Auditor.  Failure to comply with 
this rule shall be entered on the service record of the employee and may be cause for denying future 
employment with the City.  Any unauthorized absence from work for a period of three (3) or more 
consecutive working days may be considered by a Department Head as a resignation and he/she shall 
report the same, in writing, to the Auditor. 
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Disciplinary Policy and Guidelines 
 

Causes for disciplinary action – A municipal employee who violates any of the                 following non‐
inclusive items will be subject to disciplinary action. 

 
1. Has been convicted of a felony. 
2. Is offensive in his/her conduct or uses abusive language in public, or toward the 

public, city officials, or fellow employees. 
3. Reports for work under the influence of alcoholic beverages, reports for work under 

the influence of drugs, uses alcoholic beverages or drugs while on the job, or is 
considered by the appointing authority to be in an unsafe condition for work. 

4. Is absent without reasonable cause. 
5. Is tardy without reasonable cause. 
6. Fails to follow good safety practices while on the job. 
7. Refuses or fails to perform job assignment. 
8. Refuses or fails to follow the orders of a supervisor. 
9. Gambling while on the job. 
10. Falsifies records, i.e., employment application blank, time cards, etc. 
11. Has unauthorized possession of weapons while on the job. 
12. Misappropriate or willfully damages Municipal property, abusive or careless handling 

of City equipment. 
13. Loiters during working time. 
14. Engages in horseplay during working hours. 
15. Fighting. 
16. Leaves work early without permission. 
17. Posts unauthorized notices or other material. 
18. Displays conduct unbecoming of a Municipal employee. 
19. Non‐professional behavior. 
20. Abuse of employee benefits. 
21. Unable to maintain work standards. 

 
 
 
Corrective Action  
 

EEmmppllooyyeeeess  aarree  eexxppeecctteedd  ttoo  ccoommppllyy  wwiitthh  CCiittyy  ppoolliicciieess  aanndd  ssttaannddaarrddss  ooff  ccoonndduucctt  aatt  aallll  ttiimmeess..    

DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaaddss  aarree  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  aassssuurriinngg  ccoommpplliiaannccee  wwiitthh  ppoolliicciieess  aanndd  pprroocceedduurreess..  

  

IIff  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn  iiss  wwaarrrraanntteedd,,  tthhee  ffoolllloowwiinngg  mmaayy  ooccccuurr::    VVeerrbbaall  rreepprriimmaanndd,,  wwrriitttteenn  rreepprriimmaanndd,,  

ssuussppeennssiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt  wwiitthh  oorr  wwiitthhoouutt  ppaayy  aanndd  ddiissmmiissssaall  ffrroomm  eemmppllooyymmeenntt..    TThheessee  aaccttiioonnss  mmaayy  

bbee  ttaakkeenn  iinn  tthhee  oorrddeerr  lliisstteedd,,  aalltthhoouugghh  tthhiiss  oorrddeerr  iiss  nnoott  mmaannddaattoorryy  aanndd  tthhee  ddeecciissiioonn  mmaayy  bbee  mmaaddee  aatt  tthhee  

ddiissccrreettiioonn  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd..    AAllll  wwaarrnniinnggss,,  vveerrbbaall  oorr  wwrriitttteenn,,  sshhoouulldd  bbee  

ddooccuummeenntteedd..  

  

VVeerrbbaall  rreepprriimmaannddss  aarree  tthhee  lleeaasstt  sseevveerree  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  aanndd  aarree  iinntteennddeedd  ttoo  iinnfflluueennccee  aann  eemmppllooyyeeee  

ttoowwaarrdd  iimmpprroovveedd  ppeerrffoorrmmaannccee..    VVeerrbbaall  rreepprriimmaannddss  sshhoouulldd  bbee  ddooccuummeenntteedd  iinn  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  

ppeerrssoonnnneell  ffiillee..    AAnn  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  ffeeeellss  aaggggrriieevveedd  bbyy  tthhiiss  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  mmaayy  iimmpplleemmeenntt  ggrriieevvaannccee  

pprroocceedduurreess..  
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WWrriitttteenn  rreepprriimmaannddss  aarree  tthhee  nneexxtt  mmoosstt  sseerriioouuss  ttyyppee  ooff  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn..    TThheeyy  mmaayy  bbee  aapppprroopprriiaattee  

wwhheenn  aa  ttrreenndd  ttoowwaarrdd  uunnaacccceeppttaabbllee  ppeerrffoorrmmaannccee  iiss  rreeccooggnniizzeedd  aanndd  tthhee  uussee  ooff  vveerrbbaall  rreepprriimmaannddss  hhaass  

bbeeeenn  uunnssuucccceessssffuull..    AA  wwrriitttteenn  rreepprriimmaanndd  mmaayy  aallssoo  bbee  aapppprroopprriiaattee  wwhheenn,,  iinn  tthhee  jjuuddggmmeenntt  ooff  aa  

DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd,,  aann  eemmppllooyyeeee’’ss  ppoooorr  ppeerrffoorrmmaannccee  oorr  jjoobb‐‐rreellaatteedd  bbeehhaavviioorr  wwaarrrraannttss  mmoorree  tthhaann  aa  

vveerrbbaall  rreepprriimmaanndd..    WWrriitttteenn  rreepprriimmaannddss  sshhaallll  bbee  mmaaiinnttaaiinneedd  iinn  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  ppeerrssoonnnneell  rreeccoorrdd..    AAnn  

eemmppllooyyeeee  wwhhoo  ffeeeellss  aaggggrriieevveedd  bbyy  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  uunnddeerr  tthhiiss  ssuubbsseeccttiioonn  mmaayy  iimmpplleemmeenntt  ggrriieevvaannccee  

pprroocceedduurreess..  
 
Suspension 
 

When in the judgment of the Department Head an employee’s work performance or conduct justifies 
disciplinary action short of dismissal, the employee may be suspended not exceeding thirty (30) 
calendar days in any twelve (12) month period.   

 
Dismissal 
 

The City Council may dismiss any employee at any time, effective immediately.  Employee 
acknowledges that the employment with the City of Oakes is at‐will employment. 
 
Dismissal of appointive officers shall be governed by City Ordinance 1.0309. 

   
Grievance Procedure   
 

The grievance procedure should be posted in the work place. 
 
Complaints and grievances which an employee may have because of an action affecting the 
employee’s status or conditions of employment shall be handled as follows: 
 
With a fellow employee: 

1. The employee shall first attempt to solve the issues by discussing the matter with his/her 
Department Head.  The Department Head shall then attempt to adjust the matter within 
three (3) working days. 

 
2. If the complaint cannot be settled between the Department Head and the applicant, the 

matter shall be presented, in writing by the applicant, to the Regulating Committee (specify 
the portfolio and contact the City Auditor).  The Regulating Committee shall meet with the 
employee and the Department Head.  The Regulating Committee shall issue a written 
decision within ten (10) days of receipt of the complaint and their decision shall be a final 
and binding administrative decision 

 
With Department Head: 

1. If the complaint involves the Department Head, then the complaining employee shall be 
allowed to file the written complaint directly with the Regulating Committee.  The individual 
shall contact the City Auditor for these council members who have been designated as the 
Regulating Committee.   

 
2. If the complainant feels the issue can be resolved by discussing the matter with the 

Department Head, the Department Head is contacted, and then the Department Head shall 
then attempt to adjust the matter within three (3) working days. 
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3. The Regulating Committee shall meet with the employee and the Department Head.  The 
Regulating Committee will meet separately with the Department Head and the complaining 
individual.  The Regulating Committee shall issue a written decision within ten (10) days of 
receipt of the complaint and their decision shall be a final and binding administrative 
decision 

 
Those individuals employed by the City who do not have an immediate Supervisor shall contact the 
City Council immediately in writing.   
 
The City Council shall issue a written decision within ten (10) days of receipt of the written complaint.  
The decision of the Council shall be a final and binding administrative decision. 
 
The following disciplinary measures the Council may use in a harassment case are as follows: 
 

(i) Oral reprimand 
(ii) Written reprimand  
(iii) Probation/Retraining/Mentoring 
(iv) Suspension  
(v) Dismissal 

 
Should it become necessary to reprimand, the Committee in charge of the department will submit 
information to the Council for decision if letter is to be placed in employee’s file. 
 
Retaliation against the complaining employee will not be tolerated in any form, which interferes with 
an individual’s work performance or creates an intimidating, hostile or offensive work environment. 

 
 
 
 
Complaints Involving Discrimination 
 

Any employee who feels that he/she has been discriminated against, in any personnel action, on the 
basis of race, color, religion, gender, marital status, national origin, political affiliation, age, or 
handicap shall handle his/her complaint/grievance as outlined in the Grievance Procedure section of 
this handbook. 

 
HOURS AND CONDITIONS OF EMPLOYMENT 
 
Work Week/Pay Period 
 

The City’s workweek begins on Monday at 12:00 AM and ends on Sunday at 11:59 PM.  A normal pay 
period consists of two weeks.  All personnel are paid bi‐weekly. 
 

Paydays 
 

Wages shall be paid by direct deposit on the day pay stubs are received.  Payday for all employees is 
bi‐weekly on Tuesday.   
 

AA  ppaayy  ssttuubb  oorr  ssttaatteemmeenntt  wwiillll  bbee  pprroovviiddeedd  eeaacchh  ppaayy  ppeerriioodd  iinnddiiccaattiinngg  hhoouurrss  wwoorrkkeedd  tthhee  rraattee  ooff  ppaayy,,  

rreeqquuiirreedd  ssttaattee  aanndd  ffeeddeerraall  ddeedduuccttiioonnss  aanndd  aannyy  ddeedduuccttiioonnss  aauutthhoorriizzeedd  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  oorr  oorrddeerreedd  bbyy  aa  

ccoouurrtt..    
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Time Recording 
 

All employees are required to record their time on the approved forms.  Time records are to reflect 
vacation days, sick leave days and compensatory time taken, etc.   
 
Time records will be picked up each Monday morning to complete payroll calculations.   
 
In the case of overtime, time cards should in all instances reflect the reason for the overtime.  A brief 
description will suffice, such as “court”, “drainage”, “sanding”, or “snow removal”.   
 
The Chief of police schedules duty time internally (for officer safety) and submits to the auditor’s office 
biweekly hours worked, regular duty, and overtime.  The Chief of Police schedules and approves extra 
duty hours or shifts to cover special events, emergencies or other exigencies that in the Chief’s 
discretion require law enforcement presence.   

 
Compensatory Time/Overtime Rates 
 

Overtime is defined as all hours worked in excess of 40 hours per week.  Overtime, when required, is 
paid at time and one‐half for work in excess of 40 hours per week for all departments.  Compensatory 
hours may be accumulated as an alternative to payment of overtime for all eligible employees. 
 
In calculating overtime, time taken officially as vacation, sick leave, compensatory time, or holidays, 
shall be considered as hours not worked.   
 

TThhee  hhoouurrss  ooff  wwoorrkk  ffoorr  eemmppllooyyeeeess  wwiillll  bbee  ddeetteerrmmiinneedd  bbyy  eeaacchh  ddeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd..    OOvveerrttiimmee  iinn  tthhee  wwoorrkk  

sscchheedduullee  ffoorr  nnoonn‐‐eexxeemmpptt  eemmppllooyyeeeess  mmuusstt  bbee  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd..  
 
Patrol Officers are salaried based upon 80 hours per two‐week pay period and do not earn overtime 
pay.  Patrol Officers who work a shift for an off duty officer are eligible to receive overtime.  The Chief 
of Police is paid regular duty pay for shift work to cover an off duty officer. 
 
Employees of all departments shall receive compensatory time when it is necessary to work over 40 
hours per week.   
 
1. Compensatory hours can be accumulated up to a maximum of 40 hours.  Once that limit is 
reached, the employee will be paid overtime pay until the compensatory time decreases to below the 
40‐hour maximum.   
2. Compensatory hours should be used within 6 months of incurring them. 
 

JJuusstt  aass  tthhee  rraattee  ooff  oovveerrttiimmee  ppaayy  iiss  oonnee  aanndd  oonnee‐‐hhaallff  ppaayy,,  ccoommppeennssaattoorryy  ttiimmee  iiss  eeaarrnneedd  aatt  aa  rraattee  ooff  oonnee  

aanndd  oonnee‐‐hhaallff  ttiimmee  ooffff..    TThheessee  hhoouurrss  aarree  bbaannkkeedd  ffoorr  uussee  aatt  aa  llaatteerr  ttiimmee  bbuutt  iitt’’ss  iimmppoorrttaanntt  ttoo  rreemmeemmbbeerr  

tthhaatt  ffoorr  ppuubblliicc  ssaaffeettyy,,  eemmeerrggeennccyy  rreessppoonnssee  aanndd  sseeaassoonnaall  eemmppllooyyeeeess,,  tthhee  FFLLSSAA  sseettss  tthhee  mmaaxxiimmuumm  

bbaannkkeedd  hhoouurrss  aatt  448800..    FFoorr  ootthheerr  ppuubblliicc  eemmppllooyyeeeess,,  tthhee  lliimmiitt  iiss  224400  aaccccrruueedd  hhoouurrss..      

  

UUppoonn  sseeppaarraattiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt,,  aannyy  ccoommppeennssaattoorryy  ttiimmee  bbaallaannccee  mmuusstt  bbee  ppaaiidd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee  aatt  aa  

rraattee  nnoott  lleessss  tthhaann  tthhee  aavveerraaggee  rraattee  eeaarrnneedd  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  dduurriinngg  tthhee  llaasstt  33  yyeeaarrss  ooff  eemmppllooyymmeenntt,,  oorr  

tthhee  ffiinnaall  rraattee  eeaarrnneedd  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  wwhhiicchheevveerr  iiss  hhiigghheerr..  

  
Scheduled On Call Time 
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Each department that is required to have an employee on call during weekends or holidays for 
emergencies shall prepare a schedule a minimum of one month in advance and post it for their 
department’s use.  Also, a copy of the schedule shall be filed at the Auditor’s office. 
 
There will be no compensation for on call status unless an employee is called in for an emergency.  An 
employee who is called in to work during an emergency shall be compensated for the amount of time 
worked. 
 
(Waiting to be engaged is not time paid.  If an employee uses “on call” time effectively for his own 
purposes, he is waiting to be engaged.  There is no dispositive “means” test because no one factor is 
determitive in determining whether or not the employee effectively may use his on call time for his 
own purposes.  Many hour and wage disputes are actually preempted by state law.  Many hour and 
wage disputes depend on the political subdivisions contracts of employment or personnel policies, see 
349 NW2d 398.) 
 
Training 

 
New employees are in a training status for the first three months of service, which may be extended 
for cause.  This period allows the City to evaluate the new employee and allows the employee to 
become knowledgeable about the City’s work conditions.  During such period, the employee may be 
terminated with one week’s notice.  Employees who elect to resign during the orientation period are 
required to give one week’s notice.   
 

RReegguullaarr  ffuullll‐‐ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  aanndd  rreegguullaarr  ppaarrtt  ttiimmee  eemmppllooyyeeeess  aarree  eelliiggiibbllee  ffoorr  bbeenneeffiittss  dduurriinngg  tthhee  

ttrraaiinniinngg  ppeerriioodd..      
 
Extension of the original training period for cause for a specific time not to exceed six months may be 
implemented.  The reasons for the extension shall be detailed on a completed employee evaluation 
form signed by the Department Head and a copy given to the employee and the Auditor. 
   
An employee who has completed the training status may be returned to that status for cause.  Being 
returned to training status will not reduce salary or benefits.  However, continued employment in the 
position may be terminated unless acceptable improvement in stated areas of concern are evidenced 
and documented. 
 
Over the course of employment additional training, mentoring and supervision is available. 
 
Completion of the training period does not alter the employment at‐will status of the employment 
relationship. 

 
Employee Performance Evaluation 
 

Each new employee shall be evaluated following the three month training period.  After that, each 
employee shall be evaluated on an annual basis at the end of the calendar year. 
 

TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd  wwiillll  ccoommpplleettee  aa  wwrriitttteenn  eevvaalluuaattiioonn  ooff  wwoorrkk  ppeerrffoorrmmaannccee,,  iinnddiivviidduuaall  ssttrreennggtthhss,,  

aanndd  aarreeaass  ffoorr  iimmpprroovveemmeenntt  oorr  ddeevveellooppmmeenntt..    EEaacchh  eemmppllooyyeeee  wwiillll  hhaavvee  aann  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  pprroovviiddee  

wwrriitttteenn  ccoommmmeennttss//rreessppoonnssee  oonn  tthhee  rreevviieeww..    TThhee  eevvaalluuaattiioonn  wwiillll  bbee  ssiiggnneedd  bbyy  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd  

aanndd  tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  iinnddiiccaattee  tthhee  mmaatteerriiaall  hhaass  bbeeeenn  rreevviieewweedd  aanndd  ddiissccuusssseedd..    AA  ccooppyy  ooff  tthhee  rreevviieeww  

ffoorrmm  iiss  pprroovviiddeedd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee  aanndd  aa  ccooppyy  iiss  ppllaacceedd  iinn  hhiiss//hheerr  ppeerrssoonnnneell  ffiillee..  
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In addition to the above, each employee shall be evaluated at other such times that the Department 
Head or City Council deems it necessary. 

 
1. The performance evaluation will be concerned with the quality and quantity of work done, the 

manner in which the service is rendered, the faithfulness of the employee to his/her duties 
and such other characteristics as well will measure the value of the employee to the municipal 
service. 

 
2. The employee performance evaluations shall be considered as a factor in determining any 

changes in salaries or benefits. The City Council shall make the final recommendation on 
annual performance evaluations and salary changes. 

 
3. These employee performance evaluations shall be considered as a factor in determining the 

order of lay‐off when the number of employees must be reduced because of lack of work or 
dismissal of an employee. 

 
Leave of Absence With Pay 
 

Employees may be granted leave of absence with pay for required jury duty or for any other related 
appearance before a court or other public body in the public’s interest but not for individual 
violations.  Such employees shall receive that portion of their regular salary, which will, together with 
their jury duty pay or fees, equal their total salary for the same period.  Leaves with pay may be 
authorized to engage in official training courses or to participate in other official activities, if approved 
by the Council. 
 

Leave of Absence Without Pay 
 

AAnn  eemmppllooyyeeee  rreeqquueessttiinngg  aa  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  wwiitthhoouutt  ppaayy  sshhaallll  ssuubbmmiitt  tthhee  rreeqquueesstt  iinn  wwrriittiinngg  ttoo  hhiiss//hheerr  

DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaadd..    TThhee  rreeqquueesstt  sshhoouulldd  ssttaattee  tthhee  ddaattee  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwiisshheess  ttoo  bbeeggiinn  lleeaavvee,,  tthhee  ddaattee  

tthhee  eemmppllooyyeeee  wwoouulldd  rreettuurrnn  ffrroomm  lleeaavvee,,  aanndd  tthhee  rreeaassoonn  ffoorr  tthhee  lleeaavvee  rreeqquueesstt..      

  
The Department Head may grant a leave of absence without pay up to three (3) working days in a 
twelve (12) month period.  The City Council may grant a leave without pay for up to thirty (30) days 
and not to exceed one (1) year.  No leave without pay shall be granted except upon the request of the 
employee and approval by the proper authority. 

  

IIff  tthhee  eemmppllooyyeeee  ddooeessnn’’tt  rreettuurrnn  ttoo  wwoorrkk  oonn  tthhee  eexxppeecctteedd  rreettuurrnn  ddaattee,,  hhee//sshhee  sshhaallll  bbee  ddeeeemmeedd  ttoo  hhaavvee  

rreessiiggnneedd..  

  

NNoo  bbeenneeffiittss  ssuucchh  aass  aannnnuuaall  lleeaavvee,,  eemmppllooyyeerr‐‐ppaaiidd  hheeaalltthh  pprreemmiiuummss,,  eettcc..  mmaayy  bbee  ccoonnttiinnuueedd  ttoo  bbee  

eeaarrnneedd  dduurriinngg  tthhee  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee..    IIff  tthhee  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  qquuaalliiffiieess  aass  ffaammiillyy  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  ((FFMMLL))  

uunnddeerr  tthhee  FFaammiillyy  MMeeddiiccaall  LLeeaavvee  AAcctt  ((FFMMLLAA))  ooff  11999933,,  tthhee  eemmppllooyyeerr  mmaayy  ccoonnttiinnuuee  ttoo  pprroovviiddee  hheeaalltthh  

bbeenneeffiittss  ttoo  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwoouulldd  nnoorrmmaallllyy  bbee  eennttiittlleedd  dduurriinngg  tthhee  lleeaavvee..    AAnn  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  hhaass  

eexxhhaauusstteedd  aallll  tthheeiirr  ppaaiidd  lleeaavvee  mmaayy  ccoonnttiinnuuee  hheeaalltthh  bbeenneeffiittss  oonn  aa  sseellff‐‐ppaayy  bbaassiiss  uunnlleessss  tthhee  CCiittyy  CCoouunncciill  

ddeecciiddeess  ootthheerrwwiissee..  
 
Absence Without Leave 
 

An absence of an employee from duty, including any absence for a single day or part of a day, which is 
not authorized by a specific grant of leave of absence, shall be deemed to be absent without leave.  
Any such absence shall be without pay and may be subject for disciplinary action.  In the absence of 
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such disciplinary action, any employee who absents himself/herself for three (3) consecutive working 
days without leave shall be deemed to have resigned.  Such action may be reconciled by a subsequent 
grant of leave if the condition warrants.  

 
Travel, Lodging and Meal Expenses 
 

If there is pre‐registration for the school or meeting, which includes meals, the employee will not be 
reimbursed again for those meals, but should eat at the scheduled event.   
 
Mileage to travel to an authorized training or event will be paid at the current Federal rate.  Meals will 
be reimbursed according to the State per diem guidelines. 
 
If the employee stays over night, reservations shall be made in advance.  At the time the reservation is 
made, the hotel must be notified that the City is eligible for the State rate and the bill charged to the 
City of Oakes.   
 
Reimbursement checks for mileage and meals will be issued by the Auditor’s office within the 
constraints of the Department’s travel budget. 
 

Outside Employment 
 

Individuals who accept full‐time employment with the City will be expected to devote full time and 
energy to the services they are to perform.  Employment other than an employee’s regular job is 
discouraged.  Outside employment cannot interfere with employment with the City.  Examples of 
concern are conflict of interest and effect on job performance.  If it is determined by the Department 
Head that the outside employment of an employee causes his/her job performance to suffer or a 
safety risk is apparent to the employee or others if outside employment continues, notice will be given 
to cease outside employment immediately.  Failure to do so will be considered a violation of this 
policy. 
 
Business for other interests will not be solicited when on duty for the City. 
 

Advancement 
 

It is our policy to promote whenever possible.  We cannot, of course, guarantee that each employee 
will become a manager, but we will make every effort to reward good work through advancement or 
salary increases.  The following factors will be considered when upgrading an employee: 

 
1. Skill and judgment 
2. Willingness to learn and initiative 
3. Cooperativeness and friendly attitude 
4. Loyalty 
5. Attendance 
6. Effort and personality 
7. Quality of work 
8. Leadership potential  

 
Education 
 

We believe that education programs are necessary to enhance the competence of personnel in the 
City, as well as to assist in the attainment of both organizational and personal goals.  In the interests of 
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continued high quality work, learning experiences for the City of Oakes employees will be geared to 
departmental requirements. 
 
Regulating Committee will authorize attendance at off‐grounds, seminars, meetings, conferences, etc. 
for mutual benefit. 
 
All or part expenses, as mutually agreed upon and approved by the Regulating Committee, are 
reimbursed by the City of Oakes.  Time spent at educational programs during regular working hours is 
regarded as time worked. 
 
Job related testing and certification fees will be reimbursed. 
 
It is the employee’s responsibility to see that all expenses for which he/she expects to be reimbursed 
have been agreed upon in advance of attendance.  The City of Oakes is not responsible for any 
expenses not so agreed upon.  A receipt supporting each expense claimed must be attached to the 
expense claims for reimbursement.  Allowable expenses are limited to workshop fees, lodging, food 
and travel. 
 
Along with the expense voucher, the employee will submit the program agenda. 

 
Ongoing formal education is promoted as well for the City of Oakes employees.  Financing programs 
and assistance may be obtained through the approval of the Mayor and City Council.  Loan payments 
will be made through payroll deductions.  Upon separation of employment, remaining balance must 
be paid in full. 

EMPLOYEE BENEFITS  
 

EEmmppllooyyeeeess  aarree  eelliiggiibbllee  ffoorr  bbeenneeffiittss  ddeeppeennddiinngg  uuppoonn  eemmppllooyymmeenntt  ssttaattuuss..    SSoommee  bbeenneeffiittss  aarree  ssuubbjjeecctt  ttoo  

ssttaattee  aanndd  ffeeddeerraall  llaawwss  aanndd  rreegguullaattiioonnss..    IIff  ssuucchh  llaawwss  aanndd  rreegguullaattiioonnss  cchhaannggee,,  tthheessee  bbeenneeffiittss  mmaayy  cchhaannggee  

aaccccoorrddiinnggllyy..      

  

AAllll  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  hhaavvee  tthhee  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  nneeggoottiiaattee  ffoorr  bbeenneeffiittss  aanndd  ssaallaarriieess  tthhrroouugghh  aa  nnoommiinnaatteedd  

eemmppllooyyeeee  rreepprreesseennttaattiivvee..  
 
Annual Leave 
 

Annual leave is a part of a full‐time employee’s compensation.  New full‐time and eligible part‐time 
employees will begin to accrue annual leave from the first date of employment.  Temporary 
employees are not eligible for annual leave.   
 
Not more than 240 hours of unused annual leave may be carried forward and credited to the 
employee at the end of the yearly cut‐off date of March 31.  Hours in excess of 240 hours will be lost. 
All earned, unused annual leave not in excess of 240 hours is payable to the employee upon 
resignation, termination, or retirement. 
 
Accrual for fractional months worked will be proportional using actual regular hours worked and the 
total number of working hours in the month.  Annual leave is not computed on overtime hours.  
Employees working full‐time hours, generally forty (40) hours per week, will receive the monthly 
allowable figure and those working less than full‐time will receive a proportional amount of annual 
leave on a monthly basis. 
 
Based on a forty‐hour workweek, annual leave is accrued on the following basis:   
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        Years of Service             Monthly Earnings 
 
  1 – 3 years            8 hours 
  4 – 7 years                   10 hours 
  8 – 12 years          12 hours 
  13 – 18 years          14 hours 
  Over 18 years          16 hours 
 

Generally, a request to use annual leave must be approved by the immediate supervisor before an 
employee is authorized to use the leave.  Leave requests may be denied if the employee’s absence 
would unduly disrupt the operations or services of the department. 
 
Vacation shall be charged against employees on a minimum of one hour. 
 
Employees, who are separated from service with the City, after having completed their orientation 
period, shall be compensated for vacation earned up to the date of separation. 
 

Holidays 
 

The following shall be considered Holidays, to wit: 
 
  The first day of January—New Year’s Day 
  The third Monday of February—President’s Day 
  The Friday preceding Easter Sunday—Good Friday 
  The last Monday of May—Memorial Day 
  The fourth day of July—Independence Day 
  The first Monday of September—Labor Day 
  The eleventh day of November—Veteran’s Day (as established by State Law) 
  The fourth Thursday of November—Thanksgiving Day 
  The fourth Friday of November—Day after Thanksgiving Day 
  The twenty‐fifth day of December—Christmas Day 
 

Every day appointed by the President of the US or by the Governor of this State                   for a 
Public Holiday 
 
When any of the listed holidays falls upon a Sunday, the following Monday shall be considered a 
holiday.  When any of the listed holidays falls upon a Saturday, the preceding Friday shall be 
considered a holiday.  (NDCC 1‐03‐01) 
 

AAnnyy  cchhaannggeess  oorr  aaddddiittiioonnss  ttoo  ppaaiidd  hhoolliiddaayyss  aarree  aatt  tthhee  ddiissccrreettiioonn  ooff  tthhee  CCiittyy  CCoouunncciill..  
 
Full‐time employees required to work on a designated holiday when they normally would have 
received the day off for said holiday (emergency situation) will receive pay at the rate of one and one‐
half times the regular hourly rate of pay for actual hours worked in addition to eight (8) hours of 
holiday pay at the regular hour rate of pay providing that the employee’s forty (40) hour work week 
has been met with the holiday pay.  In this situation only, holiday pay will be considered as hours 
worked.    
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Sick Leave 
 

Sick leave shall mean and may be granted to an employee on account of his/her incapacity to properly 
perform his/her duties; exposure to a contagious disease; appointments for dental or medical 
examinations or other sickness prevention measures; illness requiring hospitalization; or other 
absences due to illness or prevention related matters. 
 
Sick leave shall be granted as a privilege and not as a right and claim for such leave shall be subject to 
such investigation as deemed necessary.  No sick leave with pay will be granted for a period longer 
than three (3) days unless the City is furnished with a written statement from a duly licensed physician 
stating the employee’s proof of illness.  Extreme illness, injury or operation preventing an employee 
from working a period of five (5) days or longer may require a “statement of wellness”.  Said 
“statement of wellness” form, to be furnished by the Auditor’s office, will contain a brief job 
description and will require a physician’s signature confirming employee’s ability to perform duties of 
that position. 
 
Sick leave shall be earned on the basis of eight (8) hours per month.  There is no maximum sick leave 
accrual.   
 
Entitlement to sick leave shall be based on continuous service without interruption.  Absence from 
duties due to holidays, earned vacation time with pay or sick leave with pay as set forth in this policy, 
or other absences that the City Council may further authorize from time to time are not to be 
considered breaks in the continuous service except in the case of authorized leave of absence which 
shall not be considered as continuous employment.  In the case of authorized leave of absence, 
earned sick leave will be established on a pro rate basis of continuity within the calendar year of 
authorized leave.  (Reference PERS for treatment of breaks in coverage) 
 
Sick leave shall be charged against the employee’s accumulated sick leave on a minimum of one hour. 
 
Employees shall not be entitled to sick leave with pay or sick leave from and after the date of 
termination or separation from employment.  No payment will be made for accumulated sick leave 
upon separation or termination of employment. Sick leave unused at time of resignation, termination, 
or retirement can be converted to benefit through NDPERS. 
 

Health Insurance 
 

The City makes available and pays the entire premium for a comprehensive group health insurance 
program for continuous full‐time City employees and eligible part‐time employees.  Eligibility to be 
determined on a case‐by‐case basis by the City Council.  Any changes in marital status, address or 
dependents should be reported to the Auditor’s office immediately.   
 
If certain conditions exist, continuation of the City’s health insurance is offered to terminated 
employees/spouses/dependents.  Check with the Auditor’s office for conditions.  (Reference PERS, 
COBRA) 
 

Retirement Program 
 

The City participates in the North Dakota Public Employees Retirement System.  The City will 
contribute the full benefit (15.26% of gross salary) to the program for all full‐time employees and 
eligible part‐time employees.  Employees do not receive retirement benefits on overtime pay or 
compensation time. 
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Maternity Leave 
 

An employee will be eligible for the use of maternity leave in accordance with the following: 
 

1. If, by determination of the physician, the employee should discontinue normal duties prior to 
the birth of the baby, the employee may be placed on sick leave.  If the employee’s sick leave 
is exhausted before such time as she returns to work, vacation then leave without pay shall be 
used.   

 
2. If an employee is in a position, which will not endanger her health to continue with her 

assigned duties, she may continue working until immediately prior to the birth of the baby.  
Sick leave may then be used; if the employee does not have sufficient sick leave, vacation 
leave may be used.  In the event the employee does not have adequate leave accrued, a leave 
of absence may be requested.  

 
Adoptive mothers are entitled to the same benefit as maternity leave upon receipt of an infant. 

  

FFaammiillyy  MMeeddiiccaall  LLeeaavvee  

  

TThhee  FFaammiillyy  MMeeddiiccaall  LLeeaavvee  AAcctt  ((FFMMLLAA))  ooff  11999933  aanndd  NNDDCCCC  5544‐‐5522..44  eennttiittlleess  eelliiggiibbllee  eemmppllooyyeeeess  ttoo  ttaakkee  uupp  

ttoo  1122  wweeeekkss  ooff  uunnppaaiidd,,  jjoobb‐‐pprrootteecctteedd  lleeaavvee  iinn  aa  1122‐‐mmoonntthh  ppeerriioodd  ffoorr  ssppeecciiffiieedd  ffaammiillyy  aanndd  mmeeddiiccaall  

rreeaassoonnss..    TThhee  llaaww  ccoonnttaaiinnss  pprroovviissiioonnss  ffoorr  eemmppllooyyeerr  ccoovveerraaggee,,  eemmppllooyyeeee  eelliiggiibbiilliittyy  ffoorr  tthhee  llaaww’’ss  

bbeenneeffiittss,,  eennttiittlleemmeenntt  ttoo  lleeaavvee,,  mmaaiinntteennaannccee  ooff  hheeaalltthh  bbeenneeffiittss  dduurriinngg  lleeaavvee,,  jjoobb  rreessttoorraattiioonn  aafftteerr  

lleeaavvee,,  nnoottiiccee  aanndd  cceerrttiiffiiccaattiioonn  ooff  tthhee  nneeeedd  ffoorr  ffaammiillyy  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  ((FFMMLL))  aanndd  pprrootteeccttiioonn  ffoorr  eemmppllooyyeeeess  

wwhhoo  rreeqquueesstt  oorr  ttaakkee  FFMMLL..  TThhee  llaaww  aallssoo  rreeqquuiirreess  eemmppllooyyeerrss  ttoo  kkeeeepp  cceerrttaaiinn  rreeccoorrddss..      

  

CCiittyy  eemmppllooyyeeeess  aarree  eelliiggiibbllee  ffoorr  FFMMLL  iiff  tthheeyy  hhaavvee  wwoorrkkeedd  ffoorr  tthhee  CCiittyy  ooff  OOaakkeess  ffoorr  aa  ttoottaall  ooff  1122  mmoonntthhss  

aanndd  hhaavvee  wwoorrkkeedd  aatt  lleeaasstt  11,,225500  hhoouurrss  oovveerr  tthhee  pprreevviioouuss  1122  mmoonntthhss..  

  

IIff  aann  eemmppllooyyeeee  bbeelliieevveess  hhee//sshhee  mmaayy  bbee  eelliiggiibbllee  ffoorr  ffaammiillyy  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  ((FFMMLL)),,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhoouulldd  

nnoottiiffyy  hhiiss//hheerr  ssuuppeerrvviissoorr  wwhhoo  wwiillll  pprroovviiddee  mmoorree  ddeettaaiilleedd  aanndd  ssppeecciiffiicc  iinnffoorrmmaattiioonn  aabboouutt  aappppllyyiinngg  ffoorr  

FFMMLLAA..  

  

RReeffeerr  ttoo  NNDDCCCC  5544‐‐5522..44  
 

TThhee  FFMMLLAA  iiss  ccoommpplleexx,,  bbuutt  iinnffoorrmmaattiioonn  iiss  aavvaaiillaabbllee  oonn  tthhee  UU..SS..  DDeeppaarrttmmeenntt  ooff  LLaabboorr’’ss  wweebb  ssiittee  

((wwwwww..ddooll..ggoovv//ddooll//EESSAA//))  aass  wweellll  aass  mmaannyy  ootthheerr  ssoouurrcceess..  
 
Funeral/Bereavement Leave 
 

In the event of death in the employee’s immediate family (spouse, parent, child, sibling, grandparent, 
grandchild, father‐in‐law, mother‐in‐law) the Department Head may grant time off with pay, not to 
exceed three (3) days.   
 
Funeral/Bereavement leave is paid leave that is separate and not deducted from the employee’s 
annual or sick leave balances. 

 
Military Leave 
 

Shall be authorized in accordance with State Law.  (NDCC 37‐01‐25 and 37‐01‐25.1) (Reference PERS) 



City of Oakes   Ordinance Book 07/01/2016 
 

 

 
Employee should request military leave with as much advance notice as possible.   

 
Unemployment Compensation Insurance 
 

The City contributes to the North Dakota Unemployment Compensation Insurance fund, thereby 
protecting each employee from layoff of employment due to reasons beyond the control of the 
employee.  (NDCC Title 52) 
 
An employee leaving City employment for any reason may contact Job Service ND regarding benefits 
and eligibility. 
 

Social Security 
 

The City participates in and matches the employee contribution to the Social Security System in 
accordance with applicable federal and state laws.  (NDCC 57‐38‐59) 
 

Uniforms 
 

The City provides uniforms and cleaning services to employees of the Police Department.  Each 
employee is responsible for uniforms furnished to them.  All uniforms must be kept clean.  All 
uniforms must be returned upon the employee’s termination from employment with the City. (NDCC 
40‐20‐07) 
 
The City allows a yearly clothing allowance of $75.00 for all other permanent full time employees.  
Allowance may be carried over for one year but must not exceed $150.00 balance.  A purchase order 
must be completed and approved by the Department Head prior to use of allowance; it will be each 
Department Head’s responsibility to monitor purchases and allowances.  All clothing, including gloves 
and outerwear, will be purchased with this allowance; any clothing/uniform items over the allowance 
will not be purchased by the City and will be the responsibility of the employee.   

 
Worker’s Compensation 
 

CCiittyy  eemmppllooyyeeeess  aarree  ccoovveerreedd  bbyy  WWoorrkkffoorrccee  SSaaffeettyy  IInnssuurraannccee  aass  rreeqquuiirreedd  bbyy  llaaww  ttoo  pprrootteecctt  eemmppllooyyeeeess  

wwhhoo  aarree  iinnjjuurreedd  oonn  tthhee  jjoobb..    ((NNDDCCCC  CChhaapptteerr  6655‐‐0055))  

  
Workforce Safety Compensation will pay medical bills for on‐the‐job injuries, provided the employee 
files the claim. 
 
In the event an employee is injured on the job and time is lost, compensation will be paid in 
accordance with the Workforce Safety Compensation Laws of the State of North Dakota.  To be 
compensated, you must report to your Department Head immediately and file a claim.  The employee 
will then have the option of receiving the Workforce Safety Compensation check or taking sick leave 
payment from the City.  Normally, the City’s payment will be more than Workforce Safety 
Compensation.  If the employee chooses to use the City’s sick leave benefit, all Workforce Safety 
Compensation loss of time checks must be returned to the City Auditor promptly.  If the Workforce 
Safety Compensation checks are not returned to the City, the amount of the check(s) will be deducted 
from the employee’s payroll check.  If the employee’s disability lasts longer than his/her accrued sick 
leave, Workforce Safety Compensation payments will be the only payments received. (Reference 
PERS) 
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Payroll Deductions 
 

The City has allowed payroll deductions for certain insurance and savings plan payments.  This is a 
deduction from the employee’s payroll check and there is no participation by the City. 
 

TThhee  CCiittyy  iiss  rreeqquuiirreedd  bbyy  llaaww  ttoo  ddeedduucctt  ssoocciiaall  sseeccuurriittyy  ttaaxx,,  ffeeddeerraall  iinnccoommee  ttaaxx  aanndd  NNoorrtthh  DDaakkoottaa  ssttaattee  

iinnccoommee  ttaaxx..    ((NNDDCCCC  5577‐‐3388‐‐5599))    CCoouurrtt‐‐oorrddeerreedd  ppaayy  ddeedduuccttiioonnss  sshhaallll  bbee  mmaaddee  bbyy  tthhee  CCiittyy..  
 
 

MISCELLANEOUS 
 
Flexible Compensation Plan 

A Flex Comp plan for tax deferring certain expenses is available to all employees except Seasonal and 
Elected Officials.  The plan year runs from January 1 to December 31 each year.  An employee must 
enroll within thirty days of becoming eligible to participate in the plan unless there is a change in 
family status as explained in the flex comp participation booklet.  Requests for reimbursement will be 
paid out at the same time payroll checks are issued, bi‐weekly.  Requests for reimbursement must be 
submitted on the approved request forms to the City Auditor’s office at least five business days prior 
to payroll days.   

 
City Equipment 

City vehicles will be used for official city business and all passengers therein shall be a party to official 
city business.  Pets in vehicles, equipment, and buildings shall be prohibited. 
 
If damage is done to any city equipment, a written statement must be completed stating the facts and 
causes leading to the damage.  A copy of the statement must be submitted to the City Auditor. 
 
Use of City equipment by city employees for their personal work is not permissible without prior 
approval by a supervisor or the regulating committee. 
 

Purchasing 
CITY OF OAKES MERCHANTS WILL RECEIVE PRIORITY  
It is the policy of the City to purchase supplies, materials, equipment and contractual services in an 
efficient manner; assuring the highest quality product or service is obtained at the most economical 
price. A good faith effort will be made to contact all responsible local suppliers when purchasing for 
the City of Oakes. 
 
APPROPRIATION APPROVAL 
Department Heads are authorized to purchase supplies, materials, equipment and contractual services 
approved by inclusion in the City budget in accordance with this purchase policy. Major equipment 
purchases and improvements not identified in the budget shall be approved by an appropriate 
committee prior to purchase unless otherwise specified in this policy. 
 
PAYMENT AUTHORIZATION 
The Department Head shall authorize payment of each purchase by initialing and dating each invoice 
after the purchase is received or the service is provided satisfactorily.  Departments may use purchase 
orders for inventory purposes, if desired. 
 
 
LOWEST RESPONSIBLE BIDDER 
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The lowest responsible bidder is defined as one who, in addition to price, has the best ability, capacity 
and skill to perform the contract or provide the service and maintenance required, promptly or within 
the specified time without delay or interference. There shall be considered character, integrity, 
reputation, judgment, experience and efficiency of the bidder, the quality or performance of previous 
contracts, sufficiency of financial resources, and previous and existing compliance with state laws and 
city ordinance. When considering equipment purchases over $100,000, life cycle costs may be 
considered when accepting lowest responsible bid. 
 
LESS THEN $1,000 
Purchases of supplies, materials, equipment or contractual services, estimated to cost less than 
$1,000, may be made in the open market without competitive bidding, unless otherwise required by 
law.  
 
BETWEEN $1,000 AND $10,000 
Expenses not budgeted for must be presented to the City Council with recommendation from the 
Department Head before purchase is made. 
 
Purchases of supplies, materials, equipment or contractual services, estimated to cost more than 
$1,000 but less than $10,000, shall be made following solicitation of prices or informal quotes from a 
minimum of three suppliers or, if fewer than three suppliers are available, then from all available 
suppliers. 
 
Whenever a purchase or contract for services with an estimated cost in excess of $1,000 is made 
without solicitation of prices or informal quotes, a written report must be filed with the bill or contract 
stating the reason prices or quotes were not obtained and listing all suppliers contracted and 
proposals obtained.   
 
BETWEEN $10,000 AND $100,000 
Purchases of supplies, materials, equipment or contractual services, estimated to cost more than 
$10,000 and less than $100,000, shall be made from the lowest responsible bidder following 
invitation for written proposals to a minimum of three suppliers, or if fewer than three suppliers are 
available, then from all available suppliers.  
 
Invitation for written proposals shall be made with written specifications from the Department Head 
or request for written proposal from vendor. Written specifications provided by the City shall include, 
at a minimum, a general description of the supplies, materials, equipment or services to be purchased, 
where written specifications may be obtained if not provided, the deadline to submit proposals and 
the time and place proposals will be opened if different than the deadline to receive proposals. The 
invitation of written proposal shall include that the City reserves the right to reject any and all 
proposals or parts of proposals, to waive irregularities and to hold all proposals for a period not to 
exceed 30 days from the date of the opening proposals and to accept the proposal most favorable to 
the City.  
 
Proposals shall be presented to the City Council with recommendation from the Department Head as 
to the best proposal. Council shall have final approval of the proposal and purchase. 
 
 
MORE THAN $100,000 
Purchases of supplies, materials, equipment or services estimated to cost more than $100,000, must 
be purchased from the lowest responsible bidder in accordance with applicable requirements of state 
and federal law with a public bid opening at a predetermined time and place following advertisement 
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of “Request for Bids” in the local newspaper. The “Request for Bids” shall be published once a week 
for two consecutive weeks. “Request for Bids” may be advertised in additional publications as desired.  
 
Bid notices shall comply in all respects with applicable state statues and shall include, at a minimum, a 
general description of the supplies, materials, equipment or services to be purchased, where bid 
specifications may be obtained, the deadline to receive sealed bids, the time and place bids will be 
opened if different than the deadline to receive bids, and whether a bid bond is required.  
 
The City shall reserve the right to reject any and all bids or parts of bids, to waive irregularities and to 
hold all bids for a period not to exceed 30 days from the date of opening bids and to accept the bid 
deemed most favorable to the City.  Council shall have final approval of the bid. 
 
EXCEPTIONS 
When in the opinion if the Department Head and concurrence of the Regulating Committee, and City 
Auditor, an emergency requires immediate purchase of supplies, equipment or contractual services, or 
if the purchase is only available from a sole source, purchases may be made in the open market with 
out competitive bidding.  
 
REFERENCES: NDCC Chapter 40‐22, 44‐08, 48‐09 

 
Credit Card Management 

The City of Oakes possesses a charge card that is to be used solely for City business purposes.  The 
charge card will only be available to Department Heads, or to any person that the City Council directs 
by motion.   
 
The purpose of the charge card is to facilitate necessary purchases for the City.  Should travel expenses 
require the use of the card for what might be considered a personal expense the card holder must 
immediately issue a check to the City Auditor, when presented with the statement, unless other 
arrangements are made in advance of statement receipt.  The employee, to whom the card has been 
issued, approves the withholding of like amount of funds from their employment or any other 
remuneration that may be due the employee from City Funds. 
 
Each credit card billing statement must be paid in full, by the City Auditor, at the time of its receipt, to 
preclude the assessment of any late fees or inordinate interest expense.   

 
Cell Phone Use 

The City of Oakes discourages the use of cellular telephones while the employee is driving or waiting in 
traffic.  Cellular telephone use is only permitted when the City of Oakes vehicle is parked or after the 
employee has pulled over to the side of the street and is no longer in moving in traffic when possible.  
An employee who has an accident resulting from the use of a cellular telephone must report the 
accident immediately to the Oakes City Auditor. 
 
The City contracts and pays a cell phone plan for the following employees:   
Police Chief and Patrolmen, Public Works Supervisor and Water Treatment Operator.   
One phone will be provided for each phone number per plan year according to the service contract.  
Any damaged or lost phones due to abuse or neglect will be the responsibility of the employee to 
replace.  Any additional attachments or accessories will not be provided by the City and is the 
responsibility of each employee.   

 
Open Records 
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EExxcceepptt  aass  ootthheerrwwiissee  ssppeecciiffiiccaallllyy  pprroovviiddeedd  bbyy  llaaww  oorr  ccoouurrtt  oorrddeerr,,  aallll  rreeccoorrddss  ooff  ppuubblliicc  aanndd  ggoovveerrnnmmeennttaall  

bbooddiieess,,  bbuurreeaauuss,,  ccoommmmiissssiioonnss  oorr  aaggeenncciieess  ooff  aannyy  ppoolliittiiccaall  ssuubbddiivviissiioonn  ssuuppppoorrtteedd  iinn  wwhhoollee  oorr  iinn  ppaarrtt  bbyy  

ppuubblliicc  ffuunnddss  sshhaallll  bbee  ppuubblliicc  rreeccoorrddss,,  ooppeenn  aanndd  aacccceessssiibbllee  ffoorr  iinnssppeeccttiioonn  dduurriinngg  rreeaassoonnaabbllee  ooffffiiccee  hhoouurrss..    

((NNDDCCCC  4444‐‐0044))  

  

EEmmppllooyyeeee  hhaass  ““nnoo  rreeaassoonnaabbllee  eexxppeeccttaattiioonn  ooff  pprriivvaaccyy””  iinn  aannyy  ccoommmmuunniiccaattiioonn  iinn  aannyy  ddiiggiittaall  ddeevviiccee  iinncclluuddiinngg  

bbuutt  nnoott  lliimmiitteedd  ttoo  cceellll  pphhoonneess  aanndd  ccoommppuutteerrss..    DDiiggiittaall  ddeevviicceess  ccaann  bbee  uusseedd  ffoorr  bbuussiinneessss  ccoommmmuunniiccaattiioonnss  

oonnllyy..  

  

PPeerrssoonnnneell  RReeccoorrddss  

IInn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  NNDDCCCC  4444‐‐0044‐‐1188  aanndd  eexxcceepptt  aass  ootthheerrwwiissee  pprroovviiddeedd  bbyy  llaaww,,  mmuunniicciippaall  ppeerrssoonnnneell  ffiilleess  

aarree  ppuubblliicc  rreeccoorrddss  aanndd  aarree  ooppeenn  ttoo  iinnssppeeccttiioonn  bbyy  tthhee  ppuubblliicc  aanndd  tthhee  eemmppllooyyeeee..    TThhee  ffoolllloowwiinngg  iitteemmss  aarree  

nnoott  eexxeemmpptt  ffrroomm  tthhee  ooppeenn  rreeccoorrddss  llaaww::  

  

WWaaggee  hhiissttoorryy  

JJoobb  ccllaassssiiffiiccaattiioonn  

PPeerrffoorrmmaannccee  eevvaalluuaattiioonnss  

NNoonn‐‐mmeeddiiccaall  lleeaavveess  ooff  aabbsseennccee  

  

EExxcceepptt  aass  ootthheerrwwiissee  pprroovviiddeedd  bbyy  llaaww,,  ppeerrssoonnaall  iinnffoorrmmaattiioonn  rreeggaarrddiinngg  aa  ppuubblliicc  eemmppllooyyeeee  ccoonnttaaiinneedd  iinn  

aann  eemmppllooyyeeee’’ss  ppeerrssoonnnneell  rreeccoorrdd  oorr  ggiivveenn  ttoo  tthhee  ssttaattee  oorr  ppoolliittiiccaall  ssuubbddiivviissiioonn  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  iinn  tthhee  

ccoouurrssee  ooff  eemmppllooyymmeenntt  iiss  eexxeemmpptt..    ((NNDDCCCC  4444‐‐0044‐‐1188..11))      

  

EExxaammpplleess  ooff  ppeerrssoonnaall  iinnffoorrmmaattiioonn  aarree::      

  

HHoommee  aaddddrreessss  

HHoommee  tteelleepphhoonnee  nnuummbbeerr  

PPhhoottooggrraapphh  

MMeeddiiccaall  iinnffoorrmmaattiioonn  

MMoottoorr  vveehhiiccllee  ooppeerraattoorr’’ss  iiddeennttiiffiiccaattiioonn  nnuummbbeerr  

SSoocciiaall  sseeccuurriittyy  nnuummbbeerr  

PPaayyrroollll  ddeedduuccttiioonn  iinnffoorrmmaattiioonn  

NNaammee,,  aaddddrreessss,,  pphhoonnee  nnuummbbeerr,,  ddaattee  ooff  bbiirrtthh  aanndd  ssoocciiaall  sseeccuurriittyy  nnuummbbeerr  ooff  aannyy  ddeeppeennddeenntt  oorr  

eemmeerrggeennccyy  ccoonnttaacctt  

CCrreeddiitt,,  ddeebbiitt  oorr  eelleeccttrroonniicc  ffuunndd  ttrraannssffeerr  ccaarrdd  nnuummbbeerr  

AAccccoouunntt  nnuummbbeerr  aatt  aa  bbaannkk  oorr  ootthheerr  ffiinnaanncciiaall  iinnssttiittuuttiioonn  

IInnssuurraannccee  aanndd  ppeennssiioonn  bbeenneeffiicciiaarriieess  

  

MMeeddiiccaall  rreeccoorrddss  oorr  rreeppoorrttss,,  iinncclluuddiinngg  tthhoossee  tthhaatt  rreellaattee  ttoo  aann  ooccccuuppaattiioonnaall  iillllnneessss  oorr  iinnjjuurryy  aanndd  rreeccoorrddss  

ooff  uussee  ooff  aann  eemmppllooyyeeee  aassssiissttaannccee  pprrooggrraamm,,  wwiillll  bbee  kkeepptt  iinn  aa  sseeppaarraattee  ffiillee  ffrroomm  eemmppllooyyeeee  rreeccoorrddss  iinn  

aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  NNDDCCCC  4444‐‐0011‐‐1188..11..    TThheessee  rreeccoorrddss  wwiillll  bbee  kkeepptt  ccoonnffiiddeennttiiaall  aanndd  wwiillll  nnoott  bbee  rreelleeaasseedd  

wwiitthhoouutt  tthhee  wwrriitttteenn  ccoonnsseenntt  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee..      

  

IInn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  NNDDCCCC  4444‐‐0044‐‐1188..33,,  tthhee  tteelleepphhoonnee  nnuummbbeerrss  aanndd  aaddddrreesssseess  ooff  aallll  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  

ppeerrssoonnnneell  aarree  ccoonnffiiddeennttiiaall  aanndd  sshhaallll  nnoott  bbee  mmaaddee  aavvaaiillaabbllee  ttoo  tthhee  ppuubblliicc..    IIff  tthhiiss  iinnffoorrmmaattiioonn  iiss  

rreeccoorrddeedd  wwiitthh  ootthheerr  eemmppllooyyeeee  iinnffoorrmmaattiioonn  tthhaatt  iiss  ppuubblliicc  iinn  nnaattuurree,,  tthhee  CCiittyy  sshhaallll  ppeerrmmiitt  tthhee  iinnssppeeccttiioonn  

aanndd  rreecceeiipptt  ooff  ccooppiieess  ooff  tthhee  ppuubblliicc  iinnffoorrmmaattiioonn  tthhaatt  iiss  nnoott  ccoonnffiiddeennttiiaall,,  bbuutt  sshhaallll  ddeelleettee  oorr  wwiitthhhhoolldd  tthhee  

ccoonnffiiddeennttiiaall  iinnffoorrmmaattiioonn..    TThhee  CCiittyy  sshhaallll  nnoott  ddeennyy  aa  rreeqquueesstt  ffoorr  ppuubblliicc  iinnffoorrmmaattiioonn  oonn  tthhee  ggrroouunnddss  tthhaatt  

tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  iiss  rreeccoorrddeedd  wwiitthh  ccoonnffiiddeennttiiaall  iinnffoorrmmaattiioonn..      
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TThhee  ppeerrmmaanneenntt  rreeccoorrddss,,  iinncclluuddiinngg  ppeerrssoonnaall  ccoonnttaacctt  iinnffoorrmmaattiioonn,,  sshhoouulldd  bbee  kkeepptt  uupp  ttoo  ddaattee..    EEaacchh  

eemmppllooyyeeee  sshhoouulldd  nnoottiiffyy  hhiiss//hheerr  ssuuppeerrvviissoorr  ooff  aannyy  cchhaannggee  iinn  ccoonnttaacctt  iinnffoorrmmaattiioonn..    EEmmppllooyymmeenntt  rreeccoorrddss  

sshhaallll  bbee  kkeepptt  iinn  tthhee  ffiillee,,  aalloonngg  wwiitthh  tthhee  EEmmppllooyymmeenntt  EElliiggiibbiilliittyy  VVeerriiffiiccaattiioonn  FFoorrmm  ((II  ‐‐  99)),,  wwhhiicchh  mmuusstt  bbee  

ccoommpplleetteedd  wwiitthhiinn  tthhrreeee  ddaayyss  ooff  ssttaarrttiinngg  eemmppllooyymmeenntt..  
 
Electronic Communications 

To reduce the risk of employee abuse of electronic communications including email and social media 
sites, the City implements the following e‐mail/computer use policy: 

 
1. An employee has no right to privacy with regard to online messages.  The City may monitor online 

activities at any time. 
2. That all communication systems in the workplace are the City of Oakes property, which includes 

but is not limited to:  computers, copy machines, facsimile machines, telephones and other 
communicative equipment. 

3. The e‐mail system is to be used strictly for business, and no personal use is allowed. 
4. E‐mail messages are to be professional in nature.  The use of vulgar, defamatory, profane 

language or the like is prohibited. 
5. Using City of Oakes systems to forward or receive copyrighted materials is prohibited. 
6. The City reserves and intends to exercise the right to review, audit, intercept, access and disclose 

all messages created, received, or sent over the City’s electronic communication system for any 
purpose. 

7. The confidentiality of any message should not be assumed.  Even when a message is erased, it is 
still possible to retrieve and read that message.  Further, the use of passwords for security does 
not guarantee confidentiality.  All passwords must be disclosed to the Department Head or they 
are invalid and cannot be used. 

8. Notwithstanding the City’s right to retrieve and read any electronic mail messages, such messages 
should be treated as confidential by other employees and accessed only by the intended recipient.  
Employees are not authorized to retrieve or read any e‐mail messages that are not sent to them.  
Any exception to this policy must receive prior approval by the Department Head. 

9. All electronic mail messages, as well as other nonproprietary information in the City computers, 
may be public record and subject to public access upon request. 

 
 
HEALTH AND SAFETY 
 
Safety Policy 
 

All City of Oakes departments will comply with the OSHA Hazard Communication Standard, Title 29 
Code of Federal Regulations 1910.1200, by compiling a hazardous chemicals list, by using MSDS’s, by 
ensuring that containers are labeled, and by providing monthly training sessions. 
 
City of Oakes personnel should at all times to use seat belts when using company vehicles and its 
recommended that employees practice doing so in their own vehicles and on their own time. 

 
Reporting Injuries 
 

Any minor injuries incurred while on duty must be reported to the Department Head and followed up 
with either a Workers Compensation claim or an incident report filed with the City Auditor. 
 
If the injury is not severe enough to warrant medical attention, the incident report shall be filed 
immediately in case the injury requires medical attention at a later date. 
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Accident Reporting 
 

Care, caution and common sense are basic accident prevention elements in any occupation.  Please 
report any accidents, near accidents or unsafe working practices.  Don’t take chances. 
 
If involved in an accident with a City vehicle, an employee is required to: 

1. Give necessary assistance to injured persons. 
2. Notify the police and Department Head. 
3. Notify the insurance carrier. 
4. When involved in a traffic accident do not move the vehicle until authorized to do so by the 

investigating officer. 
5. If possible, obtain the names of persons who observed the accident and give these to the 

investigating officer when he arrives at the scene. 
6. Be courteous in your contacts with other persons involved. 

 

  

WWoorrkkppllaaccee  TThhrreeaattss  aanndd  VViioolleennccee  

  

IItt  iiss  tthhee  ppoolliiccyy  ooff  tthhee  CCiittyy  ttoo  pprroohhiibbiitt  aaccttss  oorr  tthhrreeaattss  ooff  vviioolleennccee  aanndd  tthhrreeaatteenniinngg  bbeehhaavviioorr  bbyy  oorr  aaggaaiinnsstt  

iittss  eemmppllooyyeeeess  dduurriinngg  aassssiiggnneedd  dduuttyy  ttiimmeess..    VViioollaattiioonnss  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  bbyy  eemmppllooyyeeeess  ooff  tthhee  CCiittyy  wwiillll  lleeaadd  

ttoo  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  tthhaatt  mmaayy  iinncclluuddee  tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt..  

  

VViioolleenntt  aaccttss  oorr  tthhrreeaattss  ooff  vviioolleennccee  iinncclluuddee  aannyy  aaccttiivviittyy  bbyy  aann  iinnddiivviidduuaall  tthhaatt  wwoouulldd  ccaauussee  aannootthheerr  

iinnddiivviidduuaall  ttoo  ffeeeell  uunnssaaffee..    VViioolleenntt  bbeehhaavviioorr  mmaayy  bbee  vveerrbbaall  tthhrreeaattss  ttoo  hhaarrmm  aannootthheerr  ppeerrssoonn  oorr  ddaammaaggee  

pprrooppeerrttyy,,  pphhyyssiiccaall  aaggggrreessssiioonn,,  oorr  hhaarraassssmmeenntt,,  iinncclluuddiinngg  sseexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt..    TThhrreeaattss  ooff  vviioolleennccee  iinncclluuddee  

ppoosssseessssiioonn  oorr  ddiissppllaayy  ooff  aa  wweeaappoonn  ooff  aannyy  ttyyppee  oorr  eexxhhiibbiittiinngg  aann  oobbjjeecctt  iinn  ssuucchh  aa  mmaannnneerr  tthhaatt  iitt  aappppeeaarrss  

ttoo  bbee  aa  wweeaappoonn..  

  

IIff  aann  eemmppllooyyeeee  iiss  ssuubbjjeecctt  ttoo  oorr  bbeeccoommeess  aawwaarree  ooff  aannyy  vviioolleenntt  aaccttss  oorr  tthhrreeaattss  ooff  vviioolleennccee,,  hhee//sshhee  sshhoouulldd  

iimmmmeeddiiaatteellyy  rreeppoorrtt  tthhee  mmaatttteerr  ttoo  hhiiss//hheerr  ssuuppeerrvviissoorr  oorr  aa  hhiigghheerr  lleevveell  ooff  aauutthhoorriittyy..  
 
 
SUGGESTIONS 
 
Each employee has an important stake in the successful operation of the Municipal services.  In order that 
it may progress, continuing improvements in safety, process, and operating methods must be made.  
Suggestions from employees in any area of operation are sought and welcome. 


