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NJC FOR LOCAL GOVERNMENT SERVICES MATERNITY SCHEME 

 
 

The  NJC  Scheme  now  includes  guidance  on  certain  maternity  related  areas  to  reflect  good 
practice and the family friendly agenda. 
 
Family  friendly  policies  enable  employees  to  balance  their  responsibilities  both  at  home  and 
work and helps the Council to become a better employer. 
 
Where  appropriate  employees  are  advised  to  give  as  much  notice  as  possible  to  their 
Manager regarding any requests for time off. 
 
 
1. 

Who This Scheme Applies To 

 
 

The occupational maternity scheme shall apply to all pregnant employees regardless of 
the number of hours worked per week. 

 
2. 

Initial Obligations on the Employee 

 
 

An employee shall notify her employing authority at  least 28 days before her absence 
begins or as soon as is reasonably practicable: 

 

(a) 

that she is pregnant  

 
(b) 

of the expected week of childbirth (EWC) 

 
(c) 

of the date of the beginning of her absence. 

 
The employer can request that the notification of the beginning of the absence is given 
in  writing  and  that  the  employee  produce  a  certificate  from  a  registered  medical 
practitioner or a registered midwife stating the expected week of childbirth. 
 

3. 

Health and Well-Being 

 

(a) 

Ante-Natal Care 

 

Any pregnant employee has the right to paid time off to attend for ante-natal care 
and  must  produce  evidence  of  appointments  if  requested  to  do  so  by  her 
employing authority. 
 

(b) 

Health and Safety 

 
 

Consideration must be given to any health or safety implications for pregnant or 
breast-feeding employees identified in the Workplace Risk Assessment. 
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4. 

Maternity Leave Entitlement  

 

(a) 

All employees are entitled to 26 weeks’ ordinary maternity leave (OML) followed 
by  26 weeks'  additional  maternity  leave  (AML),  giving  a  total  of  52  weeks' 
continuous leave, 'the maternity leave period'. 

 
(b) 

Maternity  leave  shall  commence  no  earlier  than  11  weeks  before  the  EWC,  or 
from the day following childbirth if that is earlier. 

 
Within 28 days of receipt of the initial notification the employing authority will write to the 
employee informing them of the last day of their maternity leave and the expected date 
of their return. 
 

5. 

Keeping in Touch Days 

 
 

(a) 

Keeping in touch (KIT) days are intended to facilitate a smooth return to work for 
women returning from maternity leave.  Before going on leave, the employer and 
the employee should discuss and agree any voluntary arrangements for keeping 
in touch during the employee's maternity leave.  An employee may work for up to 
10 KIT days during OML or AML without bringing her maternity leave to an end.  
An employee may not work during the two weeks of compulsory maternity leave 
immediately after the birth of her baby. 

 
 

(b) 

The work can be consecutive or not, and can include training or other activities 
which enable the employee to keep in touch with the workplace.  Any such work 
must  be  by  agreement  and  neither  the  employer  nor  the  employee  can  insist 
upon it. 

 
 

(c) 

Authorities are recommended to adopt policies for KIT days that have regard to 
DTI guidance (Maternity Entitlements and Responsibilities: A guide - babies due 
on or after 1 April 2007) and therefore should include arrangements for payment 
for working on these days. 

 
 

 

NOTE:  Refer to page 6, paragraph (h) for additional information on KIT days. 

 
6. 

Maternity Pay 

 
 

(a) 

Payments  for  employees  who  have  less  than  1  year's  continuous  local 
government  service  at  the beginning of the 11th week before the EWC shall be 
the employee's entitlement to Statutory Maternity Pay (SMP), where eligible. 

 
 

(b) 

Payments  for  employees  who  have  completed  1  year's  continuous  local 
government service at the 11th week before the EWC shall be as follows:- 

 
 

 

(i) 

For the first  six weeks of  absence an employee shall be entitled to nine-
tenths of a week's pay offset  against payments  made by  way of SMP or 
Maternity Allowance (MA) for employees not eligible for SMP. 
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(ii) 

An employee who declares in writing that she intends to return to work will 
for  the  subsequent  12  weeks'  absence  receive  half  a  week's  pay  plus 
SMP, where eligible, without deduction except by the extent to which the 
combined  pay  and  SMP  (or  MA  and  any  dependant's  allowances  if  the 
employee  is  not  eligible  for  SMP)  exceeds  full  pay.    Alternatively  the 
equivalent  amount  (ie  6  weeks'  pay)  may  be  paid  on  any  other  mutually 
agreed distribution. 

 
 

 

 

For the remainder of the maternity leave period the employee will receive 
their entitlement to SMP (currently 39 weeks in total), where eligible. 

 
 

 

(iii) 

For  employees  not  intending  to  return  to  work  payments  during  their 
maternity leave period following the first 6 weeks will be their entitlement 
to SMP (currently 39 weeks in total), where eligible. 

 
 

 

(iv) 

Payments  made  by  the  authority  during  maternity  leave  under  (ii)  above 
shall be made on the understanding that the employee will return to local 
authority employment for a period of at least three months, which may be 
varied by the local authority on good cause being shown and, in the event 
of her not doing so, she shall refund the monies paid, or such part thereof, 
if any, as the authority may decide.  Payments made  to the employee by 
way of SMP are not refundable. 
 

7. 

Right to Return to Work 

 

(a) 

Subject to (b) to return to the job in which she was employed under her original 
contract  of  employment  and  on  terms  and  conditions  not  less  favourable  than 
those  which  would  have  been  applicable  to  her  if  she  had  not  been  absent.  
“Job”, for this purpose, means the nature of the work which she is employed to 
do and the capacity and place in which she is so employed. 

 
(b) 

Where  it  is  not  practicable  by  reason  of  redundancy  for  the  authority  to  permit 
her  to  return  to  work  in  her  job  as  defined  in  (a)  above  the  employee  shall  be 
entitled  to  be  offered a  suitable  alternative  vacancy  where  one  exists,  provided 
that  the  work  to  be  done  in  that  post  is  suitable  to  her  and  appropriate  to  the 
circumstances, and that  the capacity and place in which  she is to be employed 
and  her  terms  and  conditions  of  employment  are  not  substantially  less 
favourable to her than if she had been able to return in the job in which she was 
originally employed. 

 
(c) 

Suitable  alternative  employment  may  also  be  offered  if  exceptional 
circumstances other than redundancy (eg a general reorganisation), which would 
have occurred if the employee had not been absent, necessitate a change in the 
job  in  which  she  was  employed  prior  to  her  absence.    The  work  to  be  done 
should be suitable to her and appropriate to the circumstances and the capacity 
and  place  in  which  she  is  to  be  employed  and  her  terms  and  conditions  of 
employment  should  not  be  less  favourable  to  her  than  if  she  had  been  able  to 
return to the job in which she was originally employed. 
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Exercise of the Right to Return to Work 

 
 

(a) 

Return before the end of the maternity leave period 

 
 

(i) 

An  employee  shall  notify  the  authority  in  writing  if  requested,  at  least 
21 days  before  the  day  on  which  she  proposes  to  return  if  this  is  before 
the end of the maternity leave period.  Where the notice given is less than 
21 days the employer may postpone the return to ensure 21 days' notice, 
but not beyond the end of the maternity leave period. 

 
 

(ii) 

If an employee changes her mind about  the day she proposes to return, 
she  must  give  her  employer  21  days'  notice  of  the  new  date,  if  this  is 
earlier than the original date (see 11.7(a)(i)) she notified or if she is now 
proposing  to  return  later  than  the  original  date,  she  must  give  notice  of 
the new return date 21 days before the original return date. 

 
 

(b) 

All employees 

 
 

 

(i) 

Where  an  employee  is  unable  to  return  on  the  expected  day  due  to 
sickness  the  absence  will  be  covered  by  the  sickness  scheme  in  the 
normal way. 

 
 

 

(ii) 

For an employee where, because of an interruption of work (whether due 
to industrial action or some other reason), it is unreasonable to expect her 
to return on the due date, she may instead return when work resumes, or 
as soon as reasonably practicable thereafter. 

 
 

(c) 

Return to Work – Flexible Working Arrangements 

 
 

 

Authorities  should  consider  the  full  range  of  flexible  working  arrangements  and 
support  facilities  for  employees  returning  to  work.    The  needs  of  breastfeeding 
employees should be taken into account.  The Health and Safety Executive has 
produced guidance that employers should refer to if a facility for breastfeeding is 
requested. 
 

9. 

Relationship with Sickness and Annual Leave 

 

(a) 

Maternity leave will not  be treated as sick leave and will not  therefore be taken 
into account for the calculation of the period of entitlement to sickness leave. 

 
(b) 

Ordinary  maternity  leave  and  additional  maternity  leave  shall  be  regarded  as 
continuous service for the purposes of the National Joint Council's sickness and 
maternity schemes and annual leave.  Annual leave continues to accrue during 
both ordinary and additional maternity leave. 

 

4 
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10. 

Definitions 

 
 

(a) 

A Week’s Pay 

 

The term ‘a week’s pay’ for employees whose remuneration for normal working 
hours does not  vary  with the amount of work done in  the period,  is the amount 
payable  by  the  authority  to  the  employee  under  the  current  contract  of 
employment for working her normal hours in a week.  Where there are no normal 
working  hours,  a  week’s  pay  is  the  average  remuneration  in  the  period  of 
12 weeks preceding the date on which the last complete week ended, excluding 
any week in which no remuneration was earned. 

 

 
 

(b) 

Childbirth 

 

Childbirth means the live birth of a child, or a still birth after a pregnancy lasting 
at least 24 weeks. 

 

 
(c) 

Nothing  in  the  above  provisions  shall  be  construed  as  providing  rights  less 
favourable than statutory rights. 

 
11. 

Paternity/Maternity Support Leave and Maternity Related Issues 

 
 

(a) 

Paternity/Maternity Support Leave 

 

The  Council  has  a  policy  on  Paternity/Maternity  Support  Leave,  please  refer  to 
the policy regarding eligibility for Maternity Support Leave and Paternity Support 
Leave. 

 
 

(b) 

Adoption/Paternity (adoption) Leave and Pay 

 
  The  Council  has  a  policy  on  Adoption/Paternity  (adoption)  Leave  and  Pay, 

please refer to the policy regarding eligibility for the Leave. 

 

(c) 

Fertility Treatment 

 

 

Authorities  are  recommended  to  make  reasonable  time-off  arrangements  for 
employees undergoing fertility treatment.  The Council will consider each request 
for  time-off  for  fertility  treatment  as  appropriate  on  the  basis  of  the  individual 
circumstances of the employee. 

 

(d) 

Ante-Natal Care - Fathers-To-Be, Partners or Nominated Carers 

 
  Authorities  may  grant  time  off  for  ante-natal  care  to  fathers-to-be,  partners  or 

nominated  carers,  eg  time-off  to  accompany  the  expectant  mother  when 
undergoing  a  medical examination.    Authorities  may  request  that  the  employee 
produce evidence of appointments. 

 
  Requests for time-off for ante-natal care to fathers-to-be, partners or nominated 

carers  will  be  considered  in  accordance  with  the  Council’s  Policy  on  Parental 
Care Leave (unpaid leave of absence).  

5 
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Premature Birth 

 

 

Where a baby is born prematurely the Council should consider each case on its 
merits  and  the  action  required.    For  example  extension  of  the  maternity  leave 
period might be appropriate.  The necessary discretion exists under the scheme. 

 
(f) 

Miscarriage, Termination, Still-Birth and Death of a Baby 

 
  If the baby dies or is still-born after 24 weeks’ pregnancy the maternity scheme 

applies.    Where  this  occurs  before  24  weeks  (miscarriage)  or  there  is  a 
termination, sympathetic consideration should be given to the circumstances and 
where necessary special leave or sick leave should be granted as appropriate on 
the basis of the individual circumstances.  The decision should be based on the 
needs of the employee and medical opinion. 

 

(g) 

Contact During Maternity Leave 

 

 

Authorities  and  employees  should  maintain  contact  over  the  maternity  leave 
period.    Authorities  need  to  ensure  that  employees  are  kept  informed  of 
vacancies, any significant workplace developments and training opportunities. 

 
  Managers should ensure that employees are kept up to date with what is going 

on  at  work,  and  employees  on  maternity  leave  may  find  it  useful  to  keep  in 
contact with colleagues if they are considering a return to work. 

 

(h) 

“Keeping in Touch” Days (KIT DAY) 

 

 

Employees  may  carry  out  up  to  10  days’  work  for  their  employing  Directorate 
during  their  maternity  leave  period  without  bringing  their  maternity  leave  to  an 
end,  or  losing  their  entitlement  to  Statutory  Maternity  Pay,  for  that  week.    Any 
work  carried  out  on  any  day  constitutes  a  day’s  work  (employees  will  receive 
contractual  pay  for  the  day  offset  against  any  SMP/OMP  –  Note:   Any  KIT day 
taken  from  week  19  onwards  will  not  be  subject  to  a  reduction  of  occupational 
maternity pay if an employee has elected to take the 12 weeks half pay at a later 
date than weeks 7-18) and any work done does not have the effect of extending 
the  total  duration  of  the  Statutory  Maternity  Leave  period.    For  this  purpose 
“work” includes any training or other activity undertaken to assist the employee in 
keeping in touch with the workplace. 

 

 

Work is still prohibited during the two weeks immediately following childbirth (ie 
during the compulsory maternity leave period). 

 

 

“Keeping in  touch” days  will be by agreement:  an employer cannot  require an 
employee  to  come  into  work  for  a  keeping  in  touch  day;  nor  is  an  employee 
entitled to a “Keeping in touch” day. 

 

(i) 

Return to Work – Flexible Working Arrangements 

 

 

The  Council  is  recommended  to  consider  the  full  range  of  flexible  working 
arrangements and support facilities for employees returning to work.  

6 
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Consideration  will  be  given  to  the  needs  of  breast-feeding  employees  who  are 
returning to work. 

 
 

If an employee presently works full time, but thinks they might want to work part-
time or to Jobshare after their maternity leave it is important for them to discuss 
this with their manager as early as possible. 

 
 

The  Council  already  has  the  job  share  and  flexitime  schemes  which  allow 
employees a degree of flexibility in their working arrangements. 

 
 
 
Employer's Pension Contributions 
 
Pension Contributions 
 
Employer's pension contributions will be topped up during an employee's maternity leave 
period (in accordance with advice from Local Government Employers). 
 
 
 
Car Allowance/Lump Sum Payments 
 
Revised Entitlement 
 
If an employee is in receipt of an essential user car allowance prior to commencing maternity 
leave, they will be entitled to receive full lump sum payments during their 52 weeks maternity 
leave  period  (26  weeks  ordinary  maternity  leave  and  26  weeks  additional  maternity  leave).  
This  allowance  will  be  paid  to  you  on  a  monthly  basis  in  arrears  in  line  with  normal 
administrative procedures. 
 
 

7 
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Standard Letter 1:  Notification  of  maternity  leave  for  an  employee  entitled  to 

Statutory Maternity Pay 

 
 
Standard Letter 2:  Notification  of  maternity  leave  for  an  employee  entitled  to 

Statutory  Maternity  Pay/Half  Pay  (employee  with  not  less 
than one year’s continuous local government  service  at  the 
11th week before the EWC) 

 
 
Standard Letter 3:  Notification  of  maternity  leave  informing  employee  of  no 

entitlement to Statutory Maternity Pay 

 
 
Standard Letter 4:  Notification  of  maternity  leave  (employee  entitled  to 

Occupational  Maternity  Pay  only  with  not  less  than  1  year's 
continuous service at the 11th week before the EWC) 

 

8 
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STANDARD LETTER 1:   Notification  of  maternity  leave  for  an  employee  entitled  to 
Statutory  Maternity  Pay.    Forwarded  to  employees  within  28  days  of  receiving  their 
notification. 
 
(Ref) 
(Date) 
 
(Contact) 
(Ext) 
 
 
Name 
Address 
 

 

 
 
Dear 
 
MATERNITY PROVISION 
 
Thank you for informing me of your pregnancy and the date that your baby is due.  I am writing 
to you about your maternity leave and pay. 
 
You  will  need  to  give  me  confirmation  of  your  expected  date  of  confinement,  to  do  this  you 
should obtain Form MAT B1 from your Doctor or Midwife and submit this to  (insert details) in 
my Service. 
 
As  we  have  discussed,  you  are  entitled  to  take  up  to  52  weeks’  maternity  leave  (26  weeks 
ordinary maternity leave and 26 weeks additional maternity leave). 
 
You have told me that you would like to begin your maternity leave on (insert date). 
 
If you want to change this date you must notify me 28 days before the new intended start date, 
or if that is not reasonably practicable, as soon as reasonably practicable. 
 
You have told me that you intend to return to work and I will expect you to return at the end of 
your full leave entitlement. 
 
Given your chosen start date, this will be (insert date). 
 
If you want to come back to work before this date (before the end of your additional maternity 
leave period) you must notify me at least 21 days before your new intended return date, if you 
wish  to  return  before  the  end  of  your  ordinary  maternity  leave  period,  you  must  notify  me  at 
least 7 days before your new intended return date. 
 
As we discussed, you are eligible for 39 weeks' Statutory Maternity Pay. 
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[bookmark: 12]I will pay you for 6 weeks at  9/ ths

10

 of your normal or average pay which I have calculated as 

(insert figure). I will pay you the standard rate of Statutory Maternity Pay of £128.73 per week / 
9/ ths

10

 of your average weekly earnings for the following 33 weeks (delete as appropriate). 

 
The final 13 weeks of your additional maternity leave is on an unpaid basis. 
 
There are certain rules concerning your eligibility for SMP that the Government requires me to 
draw to your attention.  If you:- 
 
  work after the birth for any employer who you are not working for in the 15th week before 

your expected week of confinement; or 

 
  are in legal custody at any time in your maternity pay period 
 
then you will cease to be entitled to SMP.  If any of the above apply during your maternity pay 
period please inform *                             .  Please note that you may work for up to 10 keeping-
in-touch (KIT) days for your employing Directorate during your maternity leave period without 
bringing your maternity leave period to an end or losing your entitlement to Statutory Maternity 
Pay.    Any  work  carried  out  on  any  day  constitutes  a  day’s  work  (employees  will  receive 
contractual  pay  for  the  day,  offset  against  any  SMP)  and  any  work  done  does  not  have  the 
effect of extending the total duration of your Statutory Maternity Leave Period. 
 
The  keeping-in-touch  days  can  be  used  for  training  or  any  other  activity  that  will  assist  you 
with keeping-in-touch in the workplace.  You cannot work during the two weeks of compulsory 
maternity leave after the birth of your baby. 
 
Any  work  done  during  your  maternity  leave  period  must  be  by  agreement,  your  manager 
cannot  insist that  work is carried out, nor are you entitled to a “keeping-in-touch” day.   Once 
the keeping-in-touch days have been used up, if you come back to work at any time during the 
period when you are receiving SMP, then you will lose the whole week's SMP.  If you disagree 
with  any  of  the  Council’s  decisions  on  SMP,  you  can  apply  to  your  Social  Security  office  for 
adjudication, but you can of course contact me and I will try to resolve any problems first. 
 
Payments  due  to  you  will  be  paid  at  normal  pay  intervals  and  if  applicable,  pension 
contributions will continue to be deducted from any pay you receive. 
 
As your employer I  want to make sure that your health and safety as a pregnant mother are 
protected while you are working, and that you are not exposed to risk.  Jobs within the Council 
that particularly need a risk assessment or further risk assessment to include the pregnancy, 
are jobs that involve/include the following: 
 
  manual  handling  (where  risk  assessments  have  already  been  completed  and  additional 

training has been given) 

  pesticide application 

  Display Screen Equipment (DSE) (NB:  The DSE Policy for the Council requires managers 

to  consider  alternative  work  as  appropriate  should  an  employee  have  various  concerns 
about the non-ionising radiation emitted by the equipment) 

10 



[bookmark: 13] 

  chemical or biological agents in school laboratories 

  night work 
 
If any of these risks are present, your manager will arrange for a specific risk assessment of 
your job with you, to identify if there are any problems/action that needs to be taken in relation 
to your work. 
 
If  you  have  any  further  concerns  regarding  your  working  conditions  in  relation  to  your 
pregnancy, please discuss this with your Manager. 
 
If  you  require  any  further  information  regarding  maternity  provision  please  do  not  hesitate  to 
contact me. 
 
Yours sincerely 
 
 
 
 
 
CHIEF OFFICER 
 
 
* Please insert relevant details. 
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[bookmark: 14]STANDARD LETTER 2:   Notification  of  maternity  leave  for  an  employee  entitled  to 
Statutory  Maternity  Pay/Half  Pay  (employee  with  not  less  than  one  year’s  continuous 
local government service at the 11th week before the EWC).   Forwarded to employees 
within 28 days of receiving their notification. 
 
(Ref) 
(Date) 
 
(Contact) 
(Ext) 
 
 
Name 
Address 
 

 

 
 
Dear 
 
MATERNITY PROVISION 
 
Thank you for informing me of your pregnancy and the date that your baby is due.  I am writing 
to you about your maternity leave and pay. 
 
You  will  need  to  give  me  confirmation  of  your  expected  date  of  confinement,  to  do  this  you 
should obtain Form MAT B1 from your Doctor or Midwife and submit this to (insert details) in 
my Service. 
 
As  we  have  discussed,  you  are  entitled  to  take  up  to  52  weeks  maternity  leave  (26  weeks' 
ordinary maternity leave plus 26 weeks' additional maternity leave). 
 
You have told me that you would like to begin your maternity leave on (insert date). 
 
If you want to change this date you must notify me 28 days before the new intended start date, 
or if that is not reasonably practicable, as soon as reasonably practicable. 
 
You have told me that you intend to return to work and I will expect you to return at the end of 
your full leave entitlement. 
 
Given your chosen start date, this will be (insert date). 
 
If you want to come back to work before this date (before the end of your additional maternity 
leave period) you must notify me of at least 21 days before your new intended return date, if 
you wish to return before the end of your ordinary maternity leave period, you must notify me 
at least 7 days before your new intended return date. 
 
As we discussed, you are eligible for 39 weeks' Statutory Maternity Pay. 
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I  will  pay  you  for  6  weeks  at  9/ ths

10

  of  your  normal  or  average  pay  (offset  against  payments 

made by way of SMP or Maternity Allowance (MA)).  For the following 12 weeks (if you have 
declared  in  writing  that  you  intend  to  return  to  work)  you  will  receive  half  pay  (Occupational 
Maternity  Pay)  without  deduction  except  to  the  extent  that  the  half  pay  plus  SMPor  MA  
exceeds  full  pay.    This  is  paid  on  the  understanding  that  you  will  return  to  local  authority 
employment  for  at  least  3  months.    Please  note  that  the  payment  of  12  weeks  occupational 
half pay is reimbursable to the Council if you do not return to work for a period of at least three 
months.  For the following 21 weeks you will receive your SMP entitlement. 
 
NOTE:  If you qualify for Maternity Allowance, please submit Form BM9 (Notice of Award of 

Maternity  Allowance)  to  Human  Resources,  3rd  Floor,  Westgate  House,  Westgate, 
Halifax, HX1 1PS. 

 
The final 13 weeks of your additional maternity leave is on an unpaid basis.   
 
If  you  are  uncertain  about  your  future  intentions  you  may  wish  to  delay  your  decision  on 
receiving payment of your Occupational Maternity pay until a later date. 
 
There are certain rules concerning your eligibility for SMP that the Government requires me to 
draw to your attention.  If you:- 
 
  work after the birth for any employer who you are not working for in the 15th week before 

your expected week of confinement; or 

 
  are in legal custody at any time in your maternity pay period 
 
then you will cease to be entitled to SMP.  If any of the above apply during your maternity pay 
period please inform *                             .  Please note that you may work for up to 10 keeping-
in-touch  days  for  your  employing  Directorate  during  your  maternity  leave  period  without 
bringing your maternity leave period to an end or losing your entitlement to Statutory Maternity 
Pay.    Any  work  carried  out  on  any  day  constitutes  a  day’s  work  (employees  will  receive 
contractual  pay  for  the  day,  offset  against  any  SMP/OMP  –  Note:    Any  KIT  day  taken  from 
week  19  onwards  will  not  be  subject  to  a  reduction  of  occupational  maternity  pay  if  an 
employee has elected to take the 12 weeks half pay at a later date than weeks 7-18), and any 
work done does not have the effect of extending the total duration of your Statutory Maternity 
Leave Period. 
 
The  keeping-in-touch  days  can  be  used  for  training  or  any  other  activity  that  will  assist  you 
with keeping-in-touch in the workplace.  You cannot work during the two weeks of compulsory 
maternity leave after the birth of your baby. 
 
Any  work  done  during  your  maternity  leave  period  must  be  by  agreement,  your  manager 
cannot insist that work is carried out, nor are you entitled to a “keeping-in-touch” day.  Once 
the keeping-in-touch days have been used up, if you come back to work at any time during the 
period when you are receiving SMP, then you will lose the whole week's SMP.  If you disagree 
with any of the Council’s decisions on SMP, you can apply to your Social Security office for 
adjudication, but you can of course contact me and I will try to resolve any problems first. 
 
Payments due to you will be paid at normal pay intervals and if applicable, superannuation will 
continue to be deducted from any pay you receive. 
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[bookmark: 16]As your employer I  want  to make sure that your health and safety as a pregnant mother are 
protected while you are working, and that you are not exposed to risk.  Jobs within the Council 
that particularly need a risk assessment or further risk assessment to include the pregnancy, 
are jobs that involve/include the following: 
 
  manual  handling  (where  risk  assessments  have  already  been  completed  and  additional 

training has been given) 

  pesticide application 

  Display Screen Equipment (DSE) (NB:  The DSE Policy for the Council requires managers 

to  consider  alternative  work  as  appropriate  should  an  employee  have  various  concerns 
about the non-ionising radiation emitted by the equipment) 

  chemical or biological agents in school laboratories 

  night work 
 
If any of these risks are present, your manager will arrange for a specific risk assessment of 
your job with you, to identify if there are any problems/action that needs to be taken in relation 
to your work. 
 
If  you  have  any  further  concerns  regarding  your  working  conditions  in  relation  to  your 
pregnancy, please discuss this with your Manager. 
 
If  you  require  any  further  information  regarding  maternity  provision  please  do  not  hesitate  to 
contact me. 
 
Yours sincerely 
 
 
 
 
CHIEF OFFICER 
 
 
 
* Please insert relevant details. 
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STANDARD LETTER 3:  Notification  of  maternity  leave  informing  employee  of  no 
entitlement  to  Statutory  Maternity  Pay  forwarded  to  employees  within  28  days  of 
receiving their notification. 
 
(Ref) 
(Date) 
 
(Contact) 
(Ext) 
 
 
Name 
Address 
 

 

 
 
Dear 
 
MATERNITY PROVISION 
 
Thank you for informing me of your pregnancy and the date that your baby is due.  I am writing 
to you about your maternity leave and pay. 
 
You  will  need  to  give  me  confirmation  of  your  expected  date  of  confinement,  to  do  this  you 
should obtain Form MAT B1 from your Doctor or Midwife and submit this to (insert details) in 
my Service. 
 
As we discussed, you are entitled to remain absent for a period of up to 52 weeks (26 weeks’ 
ordinary maternity leave plus 26 weeks’ additional maternity leave). 
 
You have told me that you would like to begin your maternity leave on (insert date). 
 
If you want to change this date you must notify me 28 days before the new intended start date, 
or if that is not reasonably practicable, as soon as reasonably practicable. 
 
You have told me that you intend to return to work and I will expect you to return at the end of 
your full leave entitlement. 
 
Given your chosen start date, this will be (insert date). 
 
If you want to come back to work before this date (before the end of your additional maternity 
leave period) you must notify me at least 21 days before your new intended return date, if you 
wish  to  return  before  the  end  of  your  ordinary  maternity  leave  period,  you  must  notify  me  at 
least 7 days before your new intended return date. 
 
You are not entitled to Statutory Maternity Pay but when I receive your MAT B1, I will send you 
a SMP1 form to enable you to claim any allowances due to you from the Benefits Agency. 
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[bookmark: 18]Please  note  that  you  may  work  for  up  to  10  keeping-in-touch  days  for  your  employing 
Directorate during your maternity leave period without bringing your maternity leave period to 
an  end.    Any  work  carried  out  on  any  day  constitutes  a  day’s  work  (employees  will  receive 
contractual pay for the day), and any work done does not have the effect of extending the total 
duration of your Statutory Maternity Leave Period. 
 
The  keeping-in-touch  days  can  be  used  for  training  or  any  other  activity  that  will  assist  you 
with keeping-in-touch in the workplace.  You cannot work during the two weeks of compulsory 
maternity leave after the birth of your baby. 
 
Any  work  done  during  your  maternity  leave  period  must  be  by  agreement,  your  manager 
cannot insist that work is carried out, nor are you entitled to a “keeping-in-touch” day. 
 
As your employer I  want to make sure that your health and safety as a pregnant mother are 
protected while you are working, and that you are not exposed to risk.  Jobs within the Council 
that particularly need a risk assessment or further risk assessment to include the pregnancy, 
are jobs that involve/include the following: 
 
  manual  handling  (where  risk  assessments  have  already  been  completed  and  additional 

training has been given) 

  pesticide application 

  Display Screen Equipment (DSE) (NB:  The DSE Policy for the Council requires managers 

to  consider  alternative  work  as  appropriate  should  an  employee  have  various  concerns 
about the non-ionising radiation emitted by the equipment) 

  chemical or biological agents in school laboratories 

  night work 
 
If any of these risks are present, your manager will arrange for a specific risk assessment of 
your job with you, to identify if there are any problems/action that needs to be taken in relation 
to your work. 
 
If  you  have  any  further  concerns  regarding  your  working  conditions  in  relation  to  your 
pregnancy, please discuss this with your Manager. 
 
If  you  require  any  further  information  regarding  maternity  provision  please  do  not  hesitate  to 
contact me. 
 
Yours sincerely 
 
 
 
 
 
CHIEF OFFICER 
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STANDARD LETTER 4: Notification  of  maternity  leave  for  an  employee  entitled  to 
Occupational  Maternity  Pay  only  with  not  less  than  1  year's  continuous  service  at  the 
11th week before the EWC.  Forwarded to employees within 28 days of receiving their 
notification. 
 
(Ref) 
(Date) 
 
(Contact) 
(Ext) 
 
 
Name 
Address 
 

 

 
 
Dear 
 
MATERNITY PROVISION 
 
Thank you for informing me of your pregnancy and the date that your baby is due.  I am writing 
to you about your maternity leave and pay. 
 
You  will  need  to  give  me  confirmation  of  your  expected  date  of  confinement,  to  do  this  you 
should obtain Form MAT B1 from your Doctor or Midwife and submit this to  (insert details) in 
my Service. 
 
You are entitled to take up to 52 weeks’ maternity leave (26 weeks ordinary maternity leave 
and 26 weeks additional maternity leave). 
 
As we have discussed,  you are not entitled to Statutory Maternity Pay because *     but you 
are entitled to 18 weeks Occupational Maternity Pay.  For the first 6 weeks of these 18 weeks 
you will receive 9/ ths

10

 of your normal or average pay and for the remaining 12 weeks you will 

receive  half  pay.    Please  note  that  the  payment  of  12 weeks  occupational  half  pay  is 
reimbursable to the Council if you do not return to work for a period of at least 3 months. 
 
If  you  are  uncertain  about  your  future  intentions  you  may  wish  to  delay  your  decision  on 
receiving payment of your Occupational Maternity Pay until a later date. 
 
As  mentioned  earlier,  you  are  entitled  to  stay  off  work  for  up  to  52  weeks  after  the  baby  is 
born.    Please  note  that  any  ordinary  and  additional  maternity  leave  taken  after  the  first  18 
weeks is on an unpaid basis. 
 
You have told me that you would like to begin your maternity leave on (insert date). 
 
If you want to change this date you must notify me 28 days before the new intended start date, 
or if that is not reasonably practicable, as soon as reasonably practicable. 
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[bookmark: 20]You have told me that you intend to return to work and I will expect you to return at the end of 
your full leave entitlement. 
 
Given your chosen start date, this will be (insert date). 
 
If you want to come back to work before this date (before the end of your additional maternity 
leave period) you must notify me at least 21 days before your new intended return date, if you 
wish  to  return  before  the  end  of  your  ordinary  maternity  leave  period,  you  must  notify  me  at 
least 7 days before your new intended return date. 
 
Payments  due  to  you  will  be  paid  at  normal  pay  intervals  and  if  applicable,  pension 
contributions will continue to be deducted from any pay you receive. 
 
I am enclosing Form SMP1 and returning your Form MAT B1 to enable you to claim Maternity 
Allowance  from  JobCentre  Plus.   I  need  to  know  if  your  claim  is  successful  and  you  should, 
therefore, send me a copy of the payment details when they are notified to you by JobCentre 
Plus. 
 
Please  note  that  you  may  work  for  up  to  10  keeping-in-touch  days  for  your  employing 
Directorate during your maternity leave period without bringing your maternity leave period to 
an end or losing any entitlement you may have to Maternity Allowance.  Any work carried out 
on any day constitutes a day’s work (employees will receive contractual pay for the day offset 
against any OMP  – Note:  Any KIT day taken from week 19 onwards will not  be subject to a 
reduction of occupational maternity pay if an employee has elected to take the 12 weeks half 
pay at a later date than weeks 7-18), and any work done does not have the effect of extending 
the total duration of your Statutory Maternity Leave Period. 
 
The  keeping-in-touch  days  can  be  used  for  training  or  any  other  activity  that  will  assist  you 
with keeping-in-touch in the workplace.  You cannot work during the two weeks of compulsory 
maternity leave after the birth of your baby. 
 
Any  work  done  during  your  maternity  leave  period  must  be  by  agreement,  your  manager 
cannot insist that work is carried out, nor are you entitled to a “keeping-in-touch” day. 
 
As your employer I  want to make sure that your health and safety as a pregnant mother are 
protected while you are working, and that you are not exposed to risk.  Jobs within the Council 
that particularly need a risk assessment or further risk assessment to include the pregnancy, 
are jobs that involve/include the following: 
 
  manual  handling  (where  risk  assessments  have  already  been  completed  and  additional 

training has been given) 

  pesticide application 
  Display Screen Equipment (DSE) (NB:  The DSE Policy for the Council requires managers 

to  consider  alternative  work  as  appropriate  should  an  employee  have  various  concerns 
about the non-ionising radiation emitted by the equipment) 

  chemical or biological agents in school laboratories 
  night work 
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If any of these risks are present, your manager will arrange for a specific risk assessment of 
your job with you, to identify if there are any problems/action that needs to be taken in relation 
to your work. 
 
If  you  have  any  further  concerns  regarding  your  working  conditions  in  relation  to  your 
pregnancy, please discuss this with your Manager. 
 
If  you  require  any  further  information  regarding  maternity  provision  please  do  not  hesitate  to 
contact me. 
 
Yours sincerely 
 
 
 
CHIEF OFFICER 
 
*  Insert as appropriate 
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