


























































Summary of HR Manual Changes (March 13, 2013) 
 
 
 
 
The  Human  Resources  policy  listed  below  has  been  reviewed  and  modified  as 
deemed necessary. Clarification was needed to enhance the understanding of these 
policies.  Please see below for specific details on the revision. 
 
 

 
1. 

 
Replace 7.17  Revisions made in accordance with the National Labor Relations Board 

 



Summary of HR Manual Changes (August 7, 2013) 
 
 
 
 
The  Human  Resources  policies  listed  below  have  been  reviewed  and modified  as 
deemed necessary. Clarification was needed to enhance the understanding of these 
policies.  Please see below for specific details on the revisions. 
 
 

 
1. 

 
1.1  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
2. 

 
1.2  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
3. 

 
1.6  Updated Disability Services information (last paragraph) 

 
4. 

 
2.1  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
5. 

 
2.2  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
6. 

 
2.3  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
7. 

 
2.5  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
8. 

 
2.6  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
9. 

 
2.7  Revised 3rd party administrator information 

 
10. 

 
2.7 C  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
11. 

 
2.8  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
12. 

 
3.1  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
13. 

 
3.2  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
14. 

 
3.3  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
15‐17. 

 
3.4, 3.4 H and 3.4 I  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
18. 

 
3.5  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
19. 

 
3.6  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission. 

 
20‐21. 

 
5.1, 5.1 N  Revised 3rd party administrator information 

 
22. 

 
5.2 

Revised to reflect no longer providing waiver payments and coverage is 
with State Health Benefit Plan 

 
23. 

 
5.2 O  Remove 

 
24. 

 
6.2 

Revised last paragraph in accordance with collective bargaining 
agreements. 

 
25. 

 
7.2  Added NJ residency requirement. 



 
26. 

 
7.3  Added NJ residency requirement 

 
27. 

 
8.2 Z 

Added Authorization for Release of Information in connection with 
Workers’ Compensation. 

 
 

28. 

 
 
9.2 

Clarified paragraph regarding employees that report to work during 
emergency closure to reflect variances among collective bargaining 
agreements. 

 
 

 
Additional Resources  Changed all references to NJDOP to NJ Civil Service Commission; 

revised 3rd party administrator information 

 



Summary of HR Manual Changes (November 26, 2013) 
 
 
 
 
The Human Resources policies listed below have been reviewed and modified as 
deemed necessary. Clarification was needed to enhance the understanding of these 
policies.  Please see below for specific details on the revisions. 
 
 

 
1. 

 
5.1 N 

 
Age of dependent child is 26. 

 
2. 

 
8.2 Z 

 
Changed in accordance with request from Gloucester County Insurance 
Commission. 

 



Summary of HR Manual Changes (January 22, 2014) 
 
 
 
 
The  Human  Resources  policies  listed  below  have  been  reviewed  and modified  as 
deemed necessary. Clarification was needed to enhance the understanding of these 
policies.  Please see below for specific details on the revisions. 
 
 

 
1. 

 
HR 1.1 Terms and Acronyms  Revised NJ Department of Personnel to Civil Service Commission 

 
2. 

 
HR 1.3 Manual Distribution and 
Revisions 

Corrected link to electronic form of HR Manual 

 
3. 

 
HR 4.3 Payroll Deductions  Add Health Benefits Contribution to mandatory deductions list 

 
4. 

 
HR 4.4 Overtime and Comp Time  Revised in accordance with various collective bargaining agreements 

 
5. 

 
HR 5.1 Health Benefits  Corrected to reflect that eligible employees receive Rx benefits 60 days 

after date of hire
 
6. 

 
HR 7.17 Social Media   Revised in accordance with court decision 

 
7. 

 
HR 8.8 Defibrillators  Revised locations 

 



Summary of HR Manual Changes (4.2.14) 
 
 
 
 
The  Human  Resources  policies  listed  below  have  been  reviewed  and modified  as 
deemed necessary. Clarification was needed to enhance the understanding of these 
policies.  Please see below for specific details on the revisions. 
 
 

 
1. 

 
HR 5.1 Health Benefits  Revised section regarding health benefit contributions for retirees in 

accordance with 2012 State Health Benefits fact sheet. 
2.  HR 7.4 Hours of Work  Revised to clarify the window of time in which lunch breaks should 

occur.  In accordance with HR memo issued on December 11, 2009 
stating that lunch breaks may start as early as 11 AM and clarified that 
the lunch breaks should be concluded by 2PM. 

3.  HR 9.4 Workspaces and 
Workplaces 

Revised to clarify that smoking policy pertains to various items such as 
smokeless cigarettes and pipes  and that it applies to employees, 
visitors, contractors, etc. 

 



Summary of HR Manual Changes (May 7, 2014) 
 
 
 
 
The  Human  Resources  policies  listed  below  have  been  reviewed  and modified  as 
deemed necessary. Clarification was needed to enhance the understanding of these 
policies.  Please see below for specific details on the revisions. 
 
 

 
1. 

 
Section 7.6, Drugs and Alcohol 

 
Updated contact person’s name and phone number on page 13. 

 



Summary of HR Manual Changes (August 6, 2014) 
 
 
The  Human  Resources  policies  listed  below  have  been  reviewed  and modified  as 
deemed necessary. Clarification was needed to enhance the understanding of these 
policies.  Please see below for specific details on the revisions. 
 
 

 
1. 

 
Section 5.10 Employee 
Assistance   Program 
 

Revised with new provider name and phone number. 

 
2. 

 
Section 6.6 Bereavement  Revised language regarding non‐union employees to mirror CWA 

language. 
 

 
3. 

 
Section 7.6, Drugs and Alcohol  Clarified third paragraph and protocol for after‐hours reasonable 

suspicion on page 2. 
 

 



Summary of HR Manual Changes (February 4, 2015) 
 
 
The Human Resources policies listed below have been reviewed and modified as 
deemed necessary. Clarification was needed to enhance the understanding of these 
policies.  Please see below for specific details on the revisions. 
 
 

 
1. 

 
Section 5.1 Health Benefits 

 
Clarified benefit eligibility. 

 
2. 

 
Section 5.12 Additional Optional 
Benefits 

 
Revised to include newer deferred compensation company 
information. 

 
3. 

 
Section 3.9 Separation of Service 
Exhibit F Termination Checklist 

 
 
Removed AS400 reference 

 
4. 

 
Section 3.9 Separation of Service 
Exhibit L Exit Interview 

 
 
Revised final pay check to reflect direct deposit 

 
 
 
 

5. 

 
 
 
8.4 Incidents Involving County 
Property 

 
Clarified policy regarding when 8.2 Injury on the Job, Exhibit Z Report of 
Job Accident should also be completed and corrected typos in the 
Employee and Department Head/designee section that referenced 8.4 
Exhibit W and 8.2 Exhibit Z. 

 
6. 

 
9.2 Emergency Closings 

 
Updated policy with local phone number and Alert system information 

 



Summary of HR Manual Changes (6/10/15) 
 
 
The  Human  Resources  policies  listed  below  have  been  reviewed  and modified  as 
deemed necessary. Clarification was needed to enhance the understanding of these 
policies.  Please see below for specific details on the revisions. 
 
 

 
1. 

 
Section 1.1 Terms & Acronyms  Added IT and deleted ODM. 

 
2. 

 
Section 3.5 Resignation  Corrected “Merit Board” to Civil Service Commission 

 
3. 

 
Section 3.9 Separation from 
Service 

 
Updated e‐mail addresses for HR and ER. 

 
4. 

 
Section 4.2 Delivery of Pay  Removed language regarding paychecks. 

 
5. 

 
Section 5.12 Additional Optional 
Benefits 

 
Removed proper names and specific e‐mail addresses. 

 
6. 

 
Section 6.4 Sick Leave  Revised in accordance with NJAC 4A:6‐1.4(d). 

 
7. 

 
Section 6.11 Unpaid Leave  Specified documents that were previously grouped together as “Exhibit 

S” (Notice of Eligibility and Rights & Responsibilities, Certification of 
Health Care Provider for Employee with Serious Health Condition, 
Certification of Health Care Provider for Family Member with Serious 
Health Condition, and Designation Notice) 

 
8. 

 
Section 6.11 Exhibit S – 
Family/Medical Leave Forms 

Remove Exhibit S from the title and rename as Unpaid Leave Forms 
Cover Sheet. 

 
9. 

 
Section 7.10 Internet Use  Corrected reference to Data Management to IT. 

 
10. 

 
Section 8.2 Injury on the Job  Corrected statue reference to 34:15‐12 et seq. 

 
11. 

 
Section 9.4 Workspaces and 
Workplaces 

Identified the NJ Smoke‐free Air Act as governing, clarified that 
department heads determine locations, corrected governance of 
extension cords and flexible cords. 

 



Summary of HR Manual Changes (4/6/16) 
 
 
The  Human  Resources  policies  listed  below  have  been  reviewed  and modified  as 
deemed necessary. Clarification was needed to enhance the understanding of these 
policies.  Please see below for specific details on the revisions. 
 

 
1. 

 
Section 1.6 Equal Employment 
Opportunity and Affirmative 
Action 

Revised in accordance with NJLAD including but not limited to the 2014 
law that grants protected status to pregnant women under NJLAD 

 
2. 

 
Section 5.1 Health Benefits  On page 5, updated italicized paragraph regarding life changing events 

and the prescribed time limit of 60 days to notify NJ SHBP and Human 
Resources.  On page 7, clarified that only benefits provided as 
negotiated 

 
3. 

 
Section 5.10 Employee Assistance 
Program 

Revised to reflect current EAP provider name and phone number 

 
4. 

 
Section 5.12 Additional Optional 
Benefits 

Added information regarding the Police & Fire Credit Union and revised 
phone numbers for deferred compensation companies. 

 
5. 

 
Section 7.6 Drugs and Alcohol  On page 2, moved the reference to the Department of Corrections to 

the paragraph regarding Law Enforcement employees since these 
employees are also subject to the New Jersey Attorney General’s Law 
Enforcement Drug Testing Policy. 

 
6. 

 
Section 7.7 Prohibition of 
Discrimination, Harassment or 
Hostile Environments 

Revised in accordance with NJLAD including but not limited to the 2014 
law that grants protected status to pregnant women under NJLAD 

 
7. 

 
Section 7.10 Computers, Internet 
Use, and Electronic Resources 

Revised header to reflect full name of policy. 

 
8. 

 
Section 8.2 Injury on the Job  
Exhibit Z Report Job Accident 

Updated phone numbers and fax number to reflect the recent 
relocation of Safety staff. 

 
9. 

 
Section 8.4 Incidents Involving 
County Property Exhibit W Notice 
of Accident‐Injury Form 

Updated phone numbers and fax number to reflect the recent 
relocation of Safety staff. 

 
10. 

 
Section 9.2 Emergency Closing of 
County Offices 

Clarified that certain clerical employees of the Animal Shelter are not 
essential personnel. 

 
11. 

 
Section HR 9.3 Vital Information 
Exhibit X Notice of Vital 
Information Change 

Revised form to include both home and cell phone as well as email 
information. 

 
12. 

 
Section 9.4 Workspaces and 
Workplaces 

Moved Open Flames section down to page 3. 
 

 
13. 
 

 
Section 9.9 Use of County Vehicles  Revised to specify monitoring and use of GPS (global positioning 

systems). 

 



Summary of HR Manual Changes (9/21/16) 
 
 
The Human Resources policies listed below have been reviewed and modified, added 
or  deleted  as  deemed  necessary.  Clarification  was  needed  to  enhance  the 
understanding of these policies.  Please see below for specific details on the revisions. 
 

 
1. 
 

Chapter 1, Section 3 Manual 
Distribution and Revisions 

Revised procedure providing the Department Head the option of 
distributing the Manual and Revisions via e‐mail, with a confirmed read 
receipt, to those employees with access to e‐mail.  Also clarified in the 
4th paragraph that the entire HR Manual is available on‐line. 

 
2. 
 

Chapter 1, Section 3, Exhibit B 
Employee Distribution Option 

To be removed from the HR Manual.

 
3. 

Chapter 2, Section 7, Exhibit E 
General Notice of COBRA 
Continuation Coverage Rights 

On page 1 and 4, updated contact information for plan administration.

 
4. 
 

Chapter 5, Section 1 Health 
Benefits 

On page 1, updated contact information for questions regarding health 
benefits. On multiple pages, revised contact information under sections 
related to medical, dental, vision and employee procedures. 

 
5. 

Chapter 5, Section 1 Exhibit N 
Notice of Change in Medical 
Benefit or Waiver Status 

Updated contact information for questions regarding health benefits.

 
6. 

Chapter 6, Section 11, Exhibit R 
Family and Medical Leaves of 
Absence 

On page 3, revised the address for making insurance premium 
payments. 

 
7. 

Chapter 7, Section 7 
Prohibition of Discrimination, 
Harassment or Hostile 
Environments 

On page 6, revised location and contact information for the NJ 
Division of Civil Rights Regional Offices and the US Equal 
Employment Opportunity Commission District Office. 

 
8. 
 

Chapter 7, Section 10, Exhibit A 
Acceptance Statement 

Added Acceptance Statement to the Human Resources Manual.

 
9. 
 

Chapter 8, Section 2, Exhibit Z 
Report of Job Accident 

Added language to top of page 2 explaining that if medical treatment is 
not required, remainder of the form does not need to be completed. 
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