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AGENDA SUMMARY REPORT

SUBJECT: 

SUMMARY: 

At  its  December  11,  2019  Board  meeting  the  Board  instructed  staff  to  incorporate  comments  made  by  individual 
Directors into the amended Vacation Policy Section 7.4.   

Staff was directed to provide two versions of the policy this month which would reflect the following changes: 

1. Clean‐up of the existing language;
2. An amended policy providing department heads six‐week per year vacation accrual rate with a 320‐hour cap;
3. An amended policy providing department heads five‐weeks per year vacation accrual rate with a 240‐hour

cap.

Provided  the  Board  approves  a  version  of  the  attached  amended  Vacation  Policy,  staff  would  like  to  request  one 
additional  change  to  the MTA  Policies.    Policy  section  6.1.4  –  Overtime  –  Exempt  Employees  provides  40  hours  of 
compensatory time off, on an hour per hour basis, for exempt employees who work overtime.  Policy 6.1.4 will need to 
be removed as outlined below if the Board approves an updated Vacation Policy today.   

6.1.4  Overtime ‐ Exempt Employees 
Should overtime become necessary  to  fulfill  the  responsibilities of exempt employees, 
overtime will not be paid. However, compensatory time off, on an hour per hour basis, up 
to 40 hours each fiscal year is allowed. 

STAFF RECOMMENDATION: 

ATTACHMENTS: 

Amended Vacation Policy 7.4 Version # 1 Redline 
Amended Vacation Policy 7.4 Version # 1 Redline Incorporated 

Amended Vacation Policy 7.4 Version # 2 Redline 
Amended Vacation Policy 7.4 Version # 2 Redline Incorporated 

Attachment A – Accrual Rate Worksheet 

Discussion and Possible Approval of Amendment to MTA’s Vacation Policy – Section 7.4 and Possible Removal of 
Policy Section 6.1.4 Overtime – Exempt Employees.  

Approve an Amended Vacation Policy as outlined in Vacation Policy Version # 1 or Vacation Policy Version # 2 
attached hereto and in doing so, effectuate the deletion of Policy Section 6.1.4. Overtime ‐ Exempt Employees.  
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7.4  Vacation 

(1) The purpose of vacation is to allow employees and department heads time away

from their work environment to relax and refresh. MTA encourages all employees 

to take their accrued vacation.

(2) Vacation accrual begins on the date of hire. Vacation accrual rates are based on 

2080 work hours per year. All employees shall be entitled to accrue vacation time 

and utilize vacation time with pay, subject to the following terms: 

a) All FTE employees, other than department heads, after six months of 

continuous employment, shall be entitled to a vacation based upon the 

accrual rate of 0.039 hours per paid hour.one hour for every 26.00 paid 

hours (10 days per year). 

b) All FTE employees, other than department heads,  after four years of 

continuous employment, shall be entitled to a vacation based upon an 

accrual rate of one hour for every 17 .33 paid hours (1.5 days per year)

0.057 hours per paid hour..

c) All FTE employees, other than department heads, after seven years of 

continuous employment, shall be entitled to vacation based upon an 

accrual rate of one hour for every 13.00 paid hours (20 days per year).0.077

hours per paid hour.

d) Department heads shall accrue vacation at the rate of 0.096 per paid hour

from the date of hire.  

c) (3)   All employees and department heads shall be entitled to utilize accrued vacation  

time after six months of continuous employment.  

(3)(4) Vacation schedules must be approved in advance by the immediate supervisor. 

Employees sign-up for vacation in order of Seniority. 

(5) Employees and department heads cannot accrue more than 240 hours of vacation 

time. 

(4)(6) and employees All employees and department heads may be required to take 

accrued vacation at the Executive Director's discretion. 

(5)(7) Employees and department heads may sell (cash out) up to two weeks of vacation 

per fiscal year. That is, employees may be paid for vacation hours without taking 

time off. Two weeks' notice is required to sell vacation. 

(6)(8) Vacation time may not be used or sold unless sufficient hours will have been 

accrued by the end of the pay period in which it is to be used or sold. 

(7)(9) Upon termination of employment from MTA, for any reason, the employee or 

department head will be paid any accrued Vacation Leave in their final paycheck. 

d ed - 01/24/2020  to reflect correct 
a rate.  Corrected accrual rate: 0.096
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Vacation Policy Amendment # 1 Redline Accepted 

7.4  Vacation 

(1) The purpose of vacation is to allow employees and department heads time away

from their work environment to relax and refresh. MTA encourages all employees

to take their accrued vacation.

(2) Vacation accrual begins on the date of hire. Vacation accrual rates are based on

2080 work hours per year. All employees shall be entitled to accrue vacation time

and utilize vacation time with pay, subject to the following terms:

a) All FTE employees, other than department heads, after six months of

employment, shall be entitled to a vacation based upon the accrual rate of

0.039 hours per paid hour.

b) All FTE employees, other than department heads, after four years of

employment, shall be entitled to a vacation based upon an accrual rate of

0.057 hours per paid hour.

c) All FTE employees, other than department heads, after seven years of

employment, shall be entitled to vacation based upon an accrual rate of

0.077 hours per paid hour.

d) Department heads shall accrue vacation at the rate of 0.096 per paid hour

from the date of hire.

(3) All employees and department heads shall be entitled to utilize accrued vacation

time after six months of continuous employment.

(4) Vacation schedules must be approved in advance by the immediate supervisor.

Employees sign‐up for vacation in order of Seniority.

(5) Employees and department heads cannot accrue more than 240 hours of vacation

time.

(6) All employees and department heads may be required to take accrued vacation at

the Executive Director's discretion.

(7) Employees and department heads may sell (cash out) up to two weeks of vacation

per fiscal year. That is, employees may be paid for vacation hours without taking

time off. Two weeks' notice is required to sell vacation.

(8) Vacation time may not be used or sold unless sufficient hours will have been

accrued by the end of the pay period in which it is to be used or sold.

(9) Upon termination of employment from MTA, for any reason, the employee or

department head will be paid any accrued Vacation Leave in their final paycheck.

d) revised - 01/24/2020  to reflect correct accrual 
rate.  Corrected accrual rate: 0.096

January 29, 2020 
REVISED Item # 9

3 of 6



Vacation Policy Amendment # 2 Redline  January 29, 2020 
Item # 7

7.4  Vacation 

(1) The purpose of vacation is to allow employees and department heads time away 

from their work environment to relax and refresh. MTA encourages all employees 

to take their accrued vacation. 

(2) Vacation accrual begins on the date of hire. Vacation accrual rates are based on 

2080 work hours per year. All employees shall be entitled to accrue vacation time 

and utilize vacation time with pay, subject to the following terms: 

a) All FTE employees, other than department heads, after six months of 

continuous employment, shall be entitled to a vacation based upon the 

accrual rate of 0.039 hours per paid hour.one hour for every 26.00 paid 

hours (10 days per year). 

b) All FTE employees, other than department heads,  after four years of 

continuous employment, shall be entitled to a vacation based upon an 

accrual rate of one hour for every 17 .33 paid hours (1.5 days per year)

0.057 hours per paid hour.. 

c) All FTE employees, other than department heads, after seven years of 

continuous employment, shall be entitled to vacation based upon an 

accrual rate of one hour for every 13.00 paid hours (20 days per year).0.077 

hours per paid hour. 

d) Department heads shall accrue vacation at the rate of 0.116 per paid hour 

from the date of hire.  

c) (3)    All employees and department heads shall be entitled to utilize accrued vacation  

time after six months of continuous employment.  

(3)(4) Vacation schedules must be approved in advance by the immediate supervisor. 

Employees sign‐up for vacation in order of Seniority. 

(5)(5) Employees cannot accrue more than 240 hours of vacation time. 

(6) Department heads cannot accrue more than 320 hours of vacation time. 

(4)(7) and employees All employees and department heads may be required to take 

accrued vacation at the Executive Director's discretion. 

(5)(8)Employees and department heads may sell (cash out) up to two weeks of vacation 

per fiscal year. That is, employees may be paid for vacation hours without taking 

time off. Two weeks' notice is required to sell vacation. 

(9) Vacation time may not be used or sold unless sufficient hours will have been 

accrued by the end of the pay period in which it is to be used or sold. 

(10) Upon termination of employment from MTA, for any reason, the employee or 

department head will be paid any accrued Vacation Leave in their final paycheck. 
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Vacation Policy Amendment # 2 Redline Accepted 

7.4  Vacation 

(1) The purpose of vacation is to allow employees and department heads time away from their work

environment to relax and refresh. MTA encourages all employees to take their accrued vacation.

(2) Vacation accrual begins on the date of hire. Vacation accrual rates are based on 2080 work hours

per year. All employees shall be entitled to accrue vacation time and utilize vacation time with

pay, subject to the following terms:

a. All FTE employees, other than department heads, after six months of employment, shall

be entitled to a vacation based upon the accrual rate of 0.039 hours per paid hour.

b. All FTE employees, other than department heads, after four years of employment, shall

be entitled to a vacation based upon an accrual rate of 0.057 hours per paid hour.

c. All FTE employees, other than department heads, after seven years of employment, shall

be entitled to vacation based upon an accrual rate of 0.077 hours per paid hour.

d. Department heads shall accrue vacation at the rate of 0.116 per paid hour from the date

of hire.

(3) All employees and department heads shall be entitled to utilize accrued vacation

time after six months of continuous employment.

(4) Vacation schedules must be approved in advance by the immediate supervisor. Employees sign‐

up for vacation in order of Seniority.

(5) Employees cannot accrue more than 240 hours of vacation time.

(6) Department heads cannot accrue more than 320 hours of vacation time.

(7) All employees and department heads may be required to take accrued vacation at

the Executive Director's discretion.

(8) Employees and department heads may sell (cash out) up to two weeks of vacation per fiscal

year. That is, employees may be paid for vacation hours without taking time off. Two weeks'

notice is required to sell vacation.

(9) Vacation time may not be used or sold unless sufficient hours will have been accrued by the end

of the pay period in which it is to be used or sold.

(10)Upon termination of employment from MTA, for any reason, the employee or department head

will be paid any accrued Vacation Leave in their final paycheck.
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Attachment A

Chart # 1 ‐  Current Policy

Yrs of Service

Accrual Rate Hourly and 

Exempt ‐ FTE

Total Hours 

Accrued Per Year ‐

FTE  Exempt and Hourly CAP

0‐4 0.039 80 240

4‐7 0.057 120 240

8++ 0.077 160 240

Chart # 2 ‐ 25 Days Vacation Department Heads ‐ 240 Cap

Yrs of Service

Accrual Rate              

Exempt ‐ FTE 

Total Hours 

Accrued Per Year 

Exempt ‐ FTE Accrual Rate Hourly ‐ FTE

Total Hours 

Accrued Per Year 

Hourly ‐ FTE Exempt and Hourly Cap

0‐4 0.096 200 0.039 80 240

4‐7 0.096 200 0.057 120 240

8+ 0.096 200 0.077 160 240

Chart # 3 ‐ 30 Days Vacation Department Heads ‐ 320 Cap

Yrs of Service

Accrual Rate              

Exempt ‐ FTE

Total Hours 

Accrued Per Year 

Exempt ‐ FTE Accrual Rate Hourly ‐ FTE

Total Hours 

Accrued Per Year 

Hourly ‐ FTE  Hourly Cap Exempt Cap

0‐4 0.116 240 0.039 80 240 320

4‐7 0.116 240 0.057 120 240 320

8+ 0.116 240 0.077 160 240 320
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