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[bookmark: 3]ADOPTION LEAVE/OVERSEAS ADOPTION LEAVE 

 

ADOPTIVE PARENTS - RIGHTS TO LEAVE AND PAY 

 

(NON TEACHING EMPLOYEES) 

 
 

POLICY GUIDELINES 

 
 

SECTION 1 
 
1. 

INTRODUCTION - ADOPTION AND PATERNITY (ADOPTION) LEAVE AND 
PAY  

 
 

Statutory  rights  to  adoption  and  paternity  (adoption)  leave  and  pay  entitles 
eligible  Council  employees  to  take  paid  leave  when  a  child  is  newly  placed 
with them. 

 
 

Adoption leave and pay will be available to: 

 

  individuals who adopt 

  one  member  of  a  couple  where  a  couple  adopt  jointly  (the  couple  may 

choose which partner takes adoption leave) 

 

The partner of an individual who adopts, or the other member of a couple who 
are adopting, jointly, may be entitled to paternity (adoption) leave and pay. 
 

2. 

START DATES 

 
 

Both paid adoption leave and paid paternity (adoption) leave will be available 
to  Council  employees  where  an  approved  adoption  agency  notifies  the 
adopter of a match with a child. 

 
 

Both  adoption  and  paternity  leave  and  pay  will  also  be  available  to  Council 
employees  where  an  approved  adoption  agency  notifies  the  adopter  of  a 
match with a child. 

 
 

Both paid adoption leave and paid paternity (adoption) leave will be available 
to Council employees who adopt a child from overseas. 

 
 

Employees  adopting  a  child  from  abroad  must  give  their  Chief  Officer  a 
completed Form SC6 – Form SC6 attached (Appendix 1). 

 

1 



[bookmark: 4] 
SECTION 2 
 
1. 

ADOPTION LEAVE AND PAY 

 
 

Eligibility 

 
 

To qualify for adoption leave, an employee must: 

 

  have been matched with a child to be placed with them by a UK adoption agency; 
 
  have notified the agency that they agree that the child should be placed with them 

and agree the date of placement; 

 
  have  worked  continuously  for  the  Council  for  26  weeks  leading  into  the  week  in 

which  they  are  notified  of  being  matched  with  a  child  for  adoption/received  'official 
notification'.  The week in question starts on a Sunday and ends on a Saturday. 

 

overseas adoption:-  
 
  have received 'official notification' in respect of the child that is being adopted from 

overseas.  

 

 

Length of Adoption Leave 

 
 

Employees/Adopters will be entitled to up to 26 weeks' ordinary adoption leave followed 
immediately  by  up  to  26  weeks'  additional  adoption  leave  -  a  total  of  up  to  52  weeks 
leave. 

 
 

Employees can choose to start their leave: 

 

  from the date of the child's placement (whether this is earlier or later than expected), 

or 

 
  from  a  fixed  date  which  can  be  up  to  14  days  before  the  expected  date  of 

placement. 

 

overseas adoption:-  
 
  from the day on which the child enters Great Britain or on a chosen date no later 

than 28 days after the child enters Great Britain. 

 

Leave can start on any day of the week. 
 
There is an entitlement to only one period of adoption leave regardless of the number of 
children placed at one time. 
 
If the child's placement ends during the adoption leave period, the employee will not be 
entitled  to  the  full  adoption  leave  period.    In  this  situation  adoption  leave  will  end 
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[bookmark: 5]8 weeks  after  the  end  of  the  week  in  which  the  disruption  occurred.    There  is  no 
extension of adoption leave if disruption occurs with less than 8 weeks to go. 
 

 

Leave/Pay Entitlement 
 
Employees  will  be  entitled  to  a  maximum  of  52  weeks'  leave  of  absence  (employees 
must  have  worked  continuously  for  the  Council  for  at  least  26 weeks  ending  with  the 
week  (beginning  with  the  Sunday  and  ending  with  the  Saturday)  in  which  they  are 
notified of having been matched with the child to be eligible for 52 week leave). 

 
 

Payment  for  employees  with  less  than  1  year's  continuous  service,  but  more  than 
26 weeks' continuous service 

 
 

Employees with less than 1 year's continuous service will be entitled to receive 6 weeks 
Adoption Pay at 9/ th

10  (nine-tenths of a week's pay) followed by 33 weeks Adoption Pay 

at £128.73 per week (or 9/ th

10   of  average weekly earnings if this is less  than £128.73  a 

week). 

 
 

Payment for employees with at least 1 year's continuous service 
 

Weeks 1-6 

9/ th

10  of a week's pay (offset against payments made by 

way of SAP). 
 

Weeks 7-18 

Occupational 

Adoption 

half-pay 

(OAP) 

without 

deduction  except  to  the  extent  that  the  half  pay,  plus 
SAP exceeds full pay. 

 

Note:  In  the  event  of  the  employee  not  returning  to 

Local  Authority  employment  for  at  least 
3 months the employee will be required to refund 
the 12 weeks half pay. 

 
 

If  an  employee  is  uncertain  about  their  future 
intention, it is permissible to delay a decision on 
receiving the twelve (12) weeks half pay leave of 
absence.    In  these  circumstances  payment  of 
the  additional  half  pay  should  be  withheld  and 
paid  at  a  time  that  the  employee  feels  ready  to 
make  an  informed  decision  about  returning  to 
work. 

 

Weeks 19-39 

For  the  remaining  21  weeks  the  employee will  receive 
their SAP entitlement. 
 

 

Note:  Statutory Adoption Pay (SAP) is the same as the 

standard  rate  of  Statutory  Maternity  Pay  (the 
rate is subject to revision each April). 

 
The final 13 weeks of additional adoption leave will be unpaid. 
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Adopters  who  have  average  weekly  earnings  below  the  Lower  Earnings  Limit  for 
National  Insurance  Contributions  (currently  £102  per  week,  updated  in  April  of  each 
year) will not qualify for SAP. 
 
If  an  employee  is  not  entitled  to  SAP  for  any  reason,  Form  SAP1  (I  cannot  pay  you 
Statutory  Adoption  Pay)  should  be  completed  and  forwarded  to  the  employee  – 
Form SAP1 attached (Appendix 1A). 
 
  An employee is entitled to a maximum of 3 days paid leave prior to placement for 

assessment purposes to be taken in multiples of half days. 

 
  An employee is also entitled to a maximum of 7 days paid leave around the time of 

placement to make any pre-adoption arrangements necessary. 

 
 

Employees with less than 26 weeks service 
 
  Employees  with  less  than  26  weeks  service  will  be  entitled  to  take  up  to  six  (6) 

weeks unpaid leave from the date of adoption of a child. 

 

2. 

NOTICE OF INTENTION TO TAKE ADOPTION LEAVE 

 
 

Employees wishing to take adoption leave must inform their Chief Officer (within 7 days 
of being notified by their adoption agency that they have been matched with a child for 
adoption) of the following:  

 

  That they are adopting. 
 
  The expected date of the child's placement. 
 
  The date when they intend to start their adoption leave and begin receiving SAP (if 

they  qualify  for  SAP).    The  earliest  an  adoptive  parent  can  begin  their  adoption 
leave and pay is 14 days before the expected date of child placement. 

 

overseas adoption:-  

 

 
  employees  must  inform  their  Chief  Officer  no  later  than  28  days  after  the  date 

he/she  receives  the  official  notification,  or  the  date  on  which  he/she  completes 
26 weeks continuous service with the Council (whichever is later), he/she must give 
notice of both the date the official notification was received and the date the child is 
expected to enter Great Britain. 

 

If an employee wishes to change the start date of their adoption leave before the start 
of  their  leave  then  they  must  give  their  Chief  Officer  at  least  28  days  notice  of  the 
change of date. 
 

 

Requirement to respond to an employee's notification of adoption leave plans 
 
Chief  Officers  must  write  to  the  employee  within  28 days  of  receiving  the  employees' 
notification of their leave plans.  Model letters that can be sent to employees at this time 
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[bookmark: 7]are attached.  Chief Officers will need to write to the  employee setting out the date on 
which  they  expect  the  employee  to  return  to  work  (date  when  the  full  adoption  leave 
period ends). 
 
Documentary Evidence/Matching Certificate 
 
Employees  will  be  sent  documentary  evidence/matching  certificate  from  the  adoption 
agency when they are matched with a child.  Chief Officers should ask employees for 
this certificate as proof of their entitlement to adoption leave.  The matching certificate 
includes basic information on matching and expected placement dates. 
 
overseas adoption:-  

 

 
  within  28  days  of  the child's  entry  into  Great  Britain,  employees  must  inform  their 

Chief Officer of the date of entry and provide evidence of this date in the form of a 
plane ticket or copies of entry clearance documents.  Chief Officers should  keep a 
copy of these documents for their records. 

 

3. 

RETURN TO WORK AFTER ADOPTION LEAVE 

 
 

Employees  who  intend  to  return  to  work  at  the  end  of  their  full  adoption  leave 
entitlement do not have to give any further notification to their Chief officer. 

 
 

Employees who want to return to work before the end of their additional adoption leave 
period  must  give  their  Chief  Officer  at  least  21  days'  notice  of  the  date  they  intend  to 
return.    If  employees  wish  to  return  to  work  before  the  end  of  their  ordinary  adoption 
leave period,  they must  give their Chief officer at  least  7 days’ notice of the date they 
intend  to  return.    If  an  employee  fails  to  give  sufficient  notice,  Chief  Officers  can 
postpone the employee's return so that 21 days’ or 7 days' notice is given.  However, 
an employee's return cannot be postponed beyond the date on which the leave would 
normally end. 

 
 

Centrally Based Teachers – Teachers who intend to return to work at the end of their 
full  adoption  leave  entitlement  do  not  have  to  give  any  further  notification  to  the 
Authority.    Teachers  who  wish  to  return  to  work  before  the  end  of  their  full  adoption 
leave period, must give the Authority 28 days notice of their return to work.  This notice 
requirement  applies  during  both  ordinary  and  additional  adoption  leave,  therefore  if  a 
Teacher decides to return to work before the end of their ordinary adoption leave period 
or  additional  adoption  leave  period  they  must  give  at  least  28  days  notice  of  early 
return.   Where the notice  given is less  than 28 days then the Authority may postpone 
their  return  to  ensure  28  days  notice,  but  not  beyond  the  end  of  the  adoption  leave 
period. 

 
 

KEEPING IN TOUCH DAYS 

 
 

Employees may carry out up to 10 days’ work for their employer during their adoption 
leave  period  without  bringing  their  adoption  leave  period  to  an  end,  or  losing  their 
entitlement to Statutory Adoption 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  SAP/OAP  –  Note:    Any  KIT  day  taken  from  week  19  onwards  will  not  be 
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[bookmark: 8]subject to a reduction of occupational adoption 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 Adoption Leave period.  
For  this  purpose  “work”  includes  any  training  or  other  activity  undertaken  to  assist 
employees in keeping in touch with the workplace. 

 
 

Any keeping in touch days will be by agreement:  managers cannot require employees 
to  come  into  work  for  a  keeping  in  touch  day,  nor  will  employees  be  entitled  to  a 
“keeping in touch” day. 

 
4. 

RIGHT TO RETURN TO WORK 

 
 

Providing  an  employee  fulfils  the  necessary  requirements  outlined  previously,  he/she 
has  the  right  to  return  to  the  job  in  which  they  were  employed  under  their  original 
contract  of  employment  and  on  terms  and  conditions  not  less  favourable  than  those 
which would have been applicable had the employee not taken Adoption Leave. 

 
 

("Job" for this purpose means the nature of the work which the employee is required to 
carry out and the capacity and the place in which the employee is employed.) 

 
 

Where  it  is  not  practicable  by  reason  of  redundancy  for  the  authority  to  permit  an 
employee to return to their original position because of redundancy, the employee shall 
be  entitled  to  be  offered  a  suitable  alternative  vacancy  where  one  exists.    This  is 
provided  that  the  work  to  be  done  in  that  post  is  suitable  to  the  employee  and 
appropriate  to  the  circumstances,  and  that  the  capacity  and  place  in  which  the 
employee  is  to  be  employed  and  terms  and  conditions  of  employment  are  not 
substantially less favourable than the employee's original job. 

 
 

Suitable alternative employment may also be offered if exceptional circumstances other 
than  redundancy  (eg  a  general  re-organisation)  which  would  have  occurred  if  the 
employee had not been about, necessitate a change in the job in which the employee 
was  employed  prior  to  their  absence.    The work  to  be  done  should  be  suitable  to  the 
employee  and  appropriate  to  the  circumstances  and  the  capacity  and  place  in  which 
they  are  to  be  employed,  and  the  employee's  terms  and  conditions  of  employment 
should  not  be  less  favourable  than  if  they  had  been able  to  return  to  the  job  in  which 
they were originally employed. 

 
5. 

PENSION CONTRIBUTIONS 

 
 

If employees pay pension contributions they must:- 

 
 

Pay  pension  contributions  on  any  adoption  pay  (both  occupational  and  SAP)  they 
receive and then they have the option to pay contributions on any period that they do 
not receive pay. 

 
 

The Pensions Officer will write to the employee at the end of their adoption leave to tell 
them what arrears they owe and the employee will be given the option of paying back 
the arrears. 
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For further information concerning pension contributions all employees need to contact 
the Pensions Officer on Halifax (01422) 288315. 

 
6. 

SICKNESS PAY SCHEME 

 

 
 

Adoption  leave  will  not  be  treated  as  sick  leave  and  will  not  therefore  be  taken  into 
account for the calculation of the period of sick entitlements. 

 
7. 

ANNUAL LEAVE 

 
 

Adoption leave will count as continuous service, therefore when an employee returns to 
work  following  Adoption  Leave  he/she  will  still  be  entitled  to  his/her  full  annual  leave 
entitlement over and above the Adoption Leave entitlement. 

 
 

As employees cannot automatically accrue annual leave from one financial year to the 
next, it is important for him/her to ensure that annual leave entitlement is taken before 
the  end  of  the  relevant  leave  year  (ie  31  March  in  any  one  year).    Please  note  up  to 
5 days  annual  leave  not  taken  during  the  leave  year  may  be  carried  forward  into  the 
next leave year with the approval of the Chief Officer.  This outstanding leave must be 
taken before 30 June of the new leave period. 

 
8. 

ORDINARY  AND  ADDITIONAL  ADOPTION  LEAVE  –  ACCRUAL  OF  FIXED 
HOLIDAYS 

 
 

Employees/Adopters  will  be  entitled  to  any  fixed  holidays  (eg  any  bank  or  extra 
statutory  holiday)  that  fall  during  their  Ordinary  and  Additional  Adoption  leave  period.  
The  leave  is  to  be  taken  outside  of  the  adoption  leave  period  (ie,  both  ordinary  and 
additional adoption leave). 

 
 

As  adoption  leave  can  be  taken for  up  to  a year,  this  will  usually  be  applied over  two 
leave years.  Therefore, due to this reason: 

 

 

employees  will  usually  be  able  to  take  their  leave  before  adoption  leave 
commences, in the case of leave accrued during the first leave year affected by 
adoption leave 
 

 

and  in  the  case  of  the  second  leave  year  employees  will  be  able  to  take  their 
leave on their return from adoption leave. 

 

The Council's Carry Over of Annual Leave Policy will apply on carrying forward untaken 
annual leave. 

 
9. 

CAR ALLOWANCE 

 
 

If  an  employee  is  in  receipt  of  an  essential  user  car  allowance  prior  to  commencing 
Adoption Leave, he/she will be entitled to receive full lump sum payments during their 
52  week  Adoption  Leave  period  (26  weeks  ordinary  maternity  leave  and  26  weeks 
additional  maternity  leave).    This  allowance  will  be  paid  to  employees  on  a  monthly 
basis in arrears in line with normal administrative procedures. 
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CAR LOAN 

 
 

If  an  employee  is  in  receipt  of  a  car  loan  he/she  should  check  with  the  car  loans 
function  in  the  Income  Section  (Halifax  357257  -  extension  3546)  regarding  the 
repayments whilst on Adoption Leave. 

 
 

If an employee does not return to work then the outstanding balance on their car loan, 
together with any accrued interest will become immediately repayable. 
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APPENDIX 1 
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APPENDIX 1A 
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[bookmark: 14]STANDARD LETTERS FOR ADOPTION LEAVE/OVERSEAS ADOPTION LEAVE 

PROVISIONS 

 

 
Standard Letter 1:  For Chief Officers to acknowledge employee's notification of 

adoption  leave/overseas  adoption  leave  (employee  not 
entitled to Statutory Adoption Pay) (employee with less than 
1  year's  continuous  service,  but  more  than  26  weeks' 
continuous service) 

 
 
Standard Letter 2:  For Chief Officers to acknowledge employee's notification of 

adoption  leave/overseas  adoption  leave  (employee  not 
entitled  to  Statutory  Adoption  Leave  and  Pay)  (less  than 
26 weeks service) 

 
 
Standard Letter 3:  For Chief Officers to acknowledge employee's notification of 

adoption leave/overseas adoption leave (employee with less 
than one year's service but more than 26 weeks continuous 
service) 

 
 
Standard Letter 4:  For Chief Officers to acknowledge employee's notification of 

adoption  leave/overseas  adoption  leave  (employee  with  at 
least one year's service) 

 
 
Standard Letter 5 

For Chief Officers to acknowledge employee's notification of 
adoption  leave/overseas  adoption  leave  (employee  not 
entitled  to  Statutory  Adoption  Pay  but  entitled  to 
Occupational  Adoption  Pay  only  and  with  not  less  than  one 
year's continuous service) 

12 



[bookmark: 15]STANDARD  LETTER  1:    For  Chief  Officers  to  acknowledge  employee's  notification  of 
adoption  leave/overseas  adoption  leave  (employee  not  entitled  to  Statutory  Adoption 
Pay)  (employee  with  less  than  1  year's  continuous  service,  but  more  than  26  weeks' 
continuous service) 
 
(NOTE) 

Chief  Officers  must  forward  this  letter  to  employees  within  28  days  of  receiving 
their notification. 

 
(Ref) 
(Date) 
 
(Contact) 
(Ext) 
 
 
Name 
Address 
 
 
Dear 
 
ADOPTION LEAVE 
 
Thank you for informing me that you will be adopting a child.  I am writing to you  about your 
adoption leave and pay. 
 
As we have discussed,  you are entitled to remain  absent  for a period of up to 52 weeks (26 
weeks  ordinary  adoption  leave  followed  immediately  by  up  to  26  weeks  additional  adoption 
leave). 
 
Given your chosen start date of (insert date) your adoption leave will end on (insert date).  If 
you  want  to  change  the  date  your  leave  starts,  you  must  give  me the  correct  notice,  if at  all 
possible.  Please contact me if you wish to discuss this. 
 
If you want to come back to work before this date (before the end of your additional adoption 
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 adoption leave period, you must notify me at 
least 7 days before your new intended return date. 
 
You  are  not  entitled  to  Statutory  Adoption  Pay,  and  I  have  enclosed  Form  SAP1  which 
explains why you do not qualify for Statutory Adoption Pay.  You should contact your adoption 
agency to find out if you can get any help. 
 
Please  note  that  you  may  work  for  up  to  10  keeping-in-touch  days  for  your  employing 
Directorate  during  your  adoption  leave  period  without  bringing  your  adoption  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 Adoption Leave period. 
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[bookmark: 16]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.    Any  work  done  during  your  adoption  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. 
 
If  you  require  any  further  information  regarding  adoption  leave,  please  do  not  hesitate  to 
contact me. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yours sincerely 
 
 
 
 
CHIEF OFFICER 
 
M:\Users\mm55\LETTERS\shirley evans\Std Acknow Adoption - no SAP less than - 26.3.03.doc 
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[bookmark: 17]STANDARD  LETTER  2:    For  Chief  Officers  to  acknowledge  employee's  notification  of 
adoption  leave/overseas  adoption  leave  (employee  not  entitled  to  Statutory  Adoption 
Leave and Pay) (less than 26 weeks service) 
 
(NOTE) 

Chief  Officers  must  forward  this  letter  to  employees  within  28  days  of  receiving 
their notification. 

 
(Ref) 
(Date) 
 
(Contact) 
(Ext) 
 
 
Name 
Address 
 
 
Dear 
 
ADOPTION LEAVE 
 
Thank you for informing me that you will be adopting a child.  I am writing to you about your 
adoption leave and pay. 
 
As we have discussed, you are not eligible for adoption leave and pay, as you have less than 
26 weeks continuous service with Calderdale Council. 
 
I have enclosed Form SAP1 which explains why you do not qualify for Statutory Adoption Pay.  
You should contact your adoption agency to find out if you can get any help. 
 
In accordance with the Council's Parental Care Leave Policy you are entitled to take up to six 
(6) weeks unpaid leave from the date of the adoption of the child. 
 
If  you  require  any  further  information  regarding  adoption  leave,  please  do  not  hesitate  to 
contact me. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yours sincerely 
 
 
 
 
 
CHIEF OFFICER 
 
 
M:\Users\mm55\LETTERS\shirley evans\Std Acknow Adoption - no SAP - 26.3.03.doc 
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[bookmark: 18]STANDARD  LETTER  3:    For  Chief  Officers  to  acknowledge  employee's  notification  of 
adoption leave/overseas adoption leave (employee with less than one year's service but 
more than 26 weeks continuous service) 
 
(NOTE) 

Chief  Officers  must  forward  this  letter  to  employees  within  28  days  of  receiving 
their notification. 

 
(Ref) 
(Date) 
 
(Contact) 
(Ext) 
 
 
Name 
Address 
 
Dear 
 
ADOPTION LEAVE 
 
Thank you for informing me that you will be adopting a child.  I am writing to you about your 
adoption leave and pay. 
 
As  we  have  discussed,  you  are  eligible  for  52  weeks'  adoption  leave  (26  weeks  ordinary 
adoption leave followed immediately by up to 26 weeks additional adoption leave). 
 
Given your chosen start date of (insert date) your adoption leave will end on (insert date).  If 
you  want  to  change  the  date  your  leave  starts,  you  must  give  me the  correct  notice,  if at  all 
possible.  Please contact me if you wish to discuss this. 
 
If you want to come back to work before this date (before the end of your additional adoption 
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 adoption 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 Adoption Pay (SAP). 
 
I  will pay  you for 6 weeks at  9/ th

10   of  your  normal  or  average  pay  which  I  have  calculated  as 

(insert  figure).    I  will  pay  you  Statutory  Adoption  Pay  of  £128.73  per  week  /    9/ th

10   of  your 

average weekly earnings for the following 33 weeks (delete as appropriate). 
 
The final 13 weeks of your additional adoption leave is on an unpaid basis. 
 
Please  note  that  you  may  work  for  up  to  10  keeping-in-touch  days  for  your  employing 
Directorate  during  your  adoption  leave  period  without  bringing  your  adoption  leave  period  to 
an end or losing your entitlement to Statutory Adoption Pay.  Any work carried out on any day 
constitutes  a  day’s  work  (employees  will  receive  contractual  pay  for  the  day,  offset  against 
SAP),  and  any  work  done  does  not  have  the  effect  of  extending  the  total  duration  of  your 
Statutory Adoption Leave period. 
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[bookmark: 19] 
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. 
 
Any  work  done  during  your  adoption  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 SAP, then you will lose the whole week’s SAP.  If you disagree 
with  any  of  the  Council’s  decisions  on  SAP,  you  may  refer  the  matter  to  HM  Revenue  and 
Customs  for  a  decision,  but  you  can  of  course  contact  me  and  I  will  try  to  resolve  any 
problems first. 
 
If  you  require  any  further  information  regarding  adoption  leave,  please  do  not  hesitate  to 
contact me. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yours sincerely 
 
 
CHIEF OFFICER 
 
M:\Users\mm55\LETTERS\shirley evans\Std Acknow Adoption Less 1yr - 25.3.03.doc
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[bookmark: 20]STANDARD LETTER 4:  For Chief Officers to acknowledge employee's notification of 
adoption leave/overseas adoption leave (employee with at least one year's service) 
 
(NOTE) 

Chief  Officers  must  forward  this  letter  to  employees  within  28  days  of  receiving 
their notification. 

 
(Ref) 
(Date) 
 
(Contact) 
(Ext) 
 
 
Name 
Address 
 
 
Dear 
 
ADOPTION LEAVE 
 
Thank you for informing me that you will be adopting a child.  I am writing to you about your 
adoption leave and pay. 
 
As  we  have  discussed,  you  are  eligible  for  52  weeks'  adoption  leave  (26  weeks  ordinary 
adoption leave followed immediately by up to 26 weeks additional adoption leave). 
 
Given your chosen start date of (insert date) your adoption leave will end on (insert date).  If 
you  want  to  change  the  date  your  leave  starts,  you  must  give  me the  correct  notice,  if at  all 
possible.  Please contact me if you wish to discuss this. 
 
If you want to come back to work before this date (before the end of your additional adoption 
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 adoption 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 Adoption Pay (SAP). 
 
I  will  pay  you  for  6  weeks  at  9/ th

10   of  your  normal  or  average  pay  (offset  against  payments 

made by way of Statutory Adoption Pay).  For the following 12 weeks you will receive half pay 
(Occupational Adoption Pay) without deduction except to the extent that the half pay plus SAP 
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 
3 months.  For the remaining 21 weeks you will receive your SAP entitlement. 
 
The final 13 weeks of your additional adoption leave is on an unpaid basis. 
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[bookmark: 21]Please  note  that  you  may  work  for  up  to  10  keeping-in-touch  (KIT)  days  for  your  employing 
Directorate  during  your  adoption  leave  period  without  bringing  your  adoption  leave  period  to 
an end or losing your entitlement to Statutory Adoption Pay.  Any work carried out on any day 
constitutes  a  day’s  work  (employees  will  receive  contractual  pay  for  the  day,  offset  against 
SAP/OAP – NOTE: any KIT day taken from week 19 onwards will not be subject to a reduction 
of  occupational  adoption  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 Adoption 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. 
 
Any  work  done  during  your  adoption  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 SAP, then you will lose the whole week’s SAP.  If you disagree 
with  any  of  the  Council’s  decisions  on  SAP,  you  may  refer  the  matter  to  HM  Revenue  and 
Customs  for  a  decision,  but  you  can  of  course  contact  me  and  I  will  try  to  resolve  any 
problems first. 
 
If  you  require  any  further  information  regarding  adoption  leave,  please  do  not  hesitate  to 
contact me. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yours sincerely 
 
 
 
 
CHIEF OFFICER 
 
M:\Users\mm55\LETTERS\shirley evans\Std Acknow Adoption - 25.3.03.doc 
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[bookmark: 22]STANDARD  LETTER  5:    For  Chief  Officers  to  acknowledge  employee's  notification  of 
adoption  leave/overseas  adoption  leave  (employee  not  entitled  to  Statutory  Adoption 
Pay  but  entitled  to  Occupational  Adoption  Pay  only  and  with  not  less  than  one  year's 
continuous service) 
 
(NOTE) 

Chief  Officers  must  forward  this  letter  to  employees  within  28  days  of  receiving 
their notification. 

 
(Ref) 
(Date) 
 
(Contact) 
(Ext) 
 
 
Name 
Address 
 
 
Dear 
 
ADOPTION LEAVE 
 
Thank you for informing me that you will be adopting a child.  I am writing to you about your 
adoption leave and pay. 
 
As  we  have  discussed,  you  are  eligible  for  52  weeks'  adoption  leave  (26  weeks  ordinary 
adoption leave followed immediately by up to 26 weeks additional adoption leave). 
 
Given your chosen start date of (insert date) your adoption leave will end on (insert date).  If 
you  want  to  change  the  date  your  leave  starts,  you  must  give  me the  correct  notice,  if at  all 
possible.  Please contact me if you wish to discuss this. 
 
If you want to come back to work before this date (before the end of your additional adoption 
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 adoption leave period, you must notify me at 
least 7 days before your new intended return date. 
 
You are not entitled to Statutory Adoption Pay, but you are entitled to 18 weeks Occupational 
Adoption Pay.  For the first 6 weeks of these 18 weeks you will receive 9/ th

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. 
 
As  mentioned  earlier,  you  are  entitled  to  52  weeks  adoption  leave.    Please  note  that  any 
adoption leave taken after the first 18 weeks is on an unpaid basis. 
 
I have enclosed Form SAP1 which explains why you do not qualify for Statutory Adoption Pay.  
You should contact your adoption agency to find out if you can get any help. 
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[bookmark: 23]Please  note  that  you  may  work  for  up  to  10  keeping-in-touch  days  for  your  employing 
Directorate  during  your  adoption  leave  period  without  bringing  your  adoption  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 Adoption 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.   Any 
work  done  during  your  adoption  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. 
 
If  you  require  any  further  information  regarding  adoption  leave,  please  do  not  hesitate  to 
contact me. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yours sincerely 
 
 
 
CHIEF OFFICER 
 
 
M:\Users\mm55\LETTERS\shirley evans\Std Acknow Adoption OAP (no SAP) - 26.3.03.doc 
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[bookmark: 24]SECTION 3 
 
1. 

ORDINARY  PATERNITY  LEAVE  AND  PAY  (ADOPTION  AND  OVERSEAS 
ADOPTION) 

 
 

Following  the  placement  of  a  child  for  adoption,  the  rights  to  paternity  leave  and  pay 
give Council employees the right to take paid leave to care for their new child or support 
the adopter. 

 
2. 

ELIGIBILITY 

 
 

Council employees must satisfy the following conditions in order to qualify for paternity 
leave: 

 

  have 26 weeks' continuous service by the end of the notification week (by the end of 

the  15th  week  before  the  week  in  which  the  child  is  expected).    In  the  case  of  the 
adoption of a child (the week the adopter is notified as being matched with a child).  

 

  be the adopter's spouse or partner; 

 

  have or expect to have responsibility for the upbringing of the child (other than the 

adopter) for the upbringing of the child that they have chosen to claim SPP and not 
SAP. 

 
3. 

LENGTH OF PATERNITY LEAVE 

 
 

Council  employees  are  entitled  to  take  either  one  week's  leave  or  two  consecutive 
weeks' leave.  The leave must be taken within 56 days of the child being placed. 

 
4. 

TAKING LEAVE 

 
 

Employees may choose to begin their leave:- 

 

  from the date of the child's placement (whether this is earlier or later than expected); 

or 

 
  from  a  chosen  number  of  days  or  weeks  after  the  date  of  the  child's  placement 

(whether this is earlier or later than expected); or 

 
  from a chosen date which is later than the date on which the child is expected to be 

placed with the adopter. 

 
 

overseas adoption:- 

 

  from  the  date  the  child  enters  Great  Britain  (whether  this  is  earlier  or  later  than 

expected); or 
 

  from a chosen date after the child enters Great Britain 
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Britain but must be completed within 56 days of the child's entry; 
 

  only one period of leave is available to  an employee irrespective of whether more 

than one child is brought to the UK. 

 
5. 

PATERNITY PAY 

 
 

Council employees will be entitled to the following Paternity Pay: 

 

  One week's pay at normal pay, plus 

  One  week's  pay  at  £128.73  per  week  or  90%  of  their  average  weekly  earnings, 

whichever is less. 

 
 

Employees  who  have  average  weekly  earnings  below  the  Lower  Earnings  Limit  for 
National Insurance purposes  (currently  £102  per  week,  updated  in  April  of each  year) 
will not qualify for Statutory Paternity Pay (SPP). 

 
 

If an employee is not entitled to OSPP for any reason, Form OSPP1 (Why I cannot pay 
you  Statutory  Paternity  Pay)  should  be  completed  and  forwarded  to  the  employee  – 
Form OSPP1 attached (Appendix C). 

 
6. 

NOTIFICATION FOR PATERNITY (ADOPTION) LEAVE AND PAY 

 
 

Employees must notify their Chief Officer of their intention to take paternity leave within 
seven days of the adopter being notified by their adoption agency that they have been 
matched with a child. 

 
 

Employees must inform their Chief Officer of the following:  

 

  the date on which the adopter was notified of having been matched with the child; 
 
  the date the child is expected to be placed; 
 
  whether they wish to take one or two weeks' leave; 
 
  the date on which they wish to commence their leave. 

 
 

overseas adoption:- 

 

  the date on which the adopter received the official notification; 

 

  the date the child is expected to enter Great Britain; 

 

  no later than 28 days after the child's entry into Great Britain employees must also 

tell their Chief Officer the date of entry. 
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CLAIMING PATERNITY (ADOPTION) PAY 

 
 

If  an  employee  wishes  to  claim  paternity  pay  they  must  give  their  Chief  Officer  a 
completed  self  certificate  (SC4)  -  Form  SC4  attached  (Appendix  A),  Form  SC5  – 
adopting  from  abroad  (Appendix  A2)  -  Employees  only  need  to  complete  the  self-
certificate once to confirm their eligibility for both leave and pay. 

 
8. 

CHANGE OF START DATE 

 
 

An  employee  can  change  their  mind  about  the  date  they  wish  their  leave  to  start 
provided they give notice as follows: 

 

  If an employee wishes to take their leave on the date the child is placed they must 

give notice at least 28 days before the date the child is expected to be placed with 
the adopter. 

 
  Where an employee wishes to take their leave a certain number of days after the 

date the child is placed, notice must be given of 28 days before that number of days 
after the date the child is expected to be placed with the adopter. 

 
  If an employee wishes to start their leave on a predetermined date notice must be 

provided 28 days before that date. 

 
 

Where an employee has chosen to commence their leave on a predetermined date and 
the child has not been placed by this date, employees must inform their Chief Officer as 
soon  as  is  reasonably  practicable  of  another  date  or  choose  another  option,  ie that 
leave  will  commence  on  the  day  the  child  is  placed  or  a  certain  number  of  days 
afterwards. 

 
 

Employees  can  vary  the  date  they  wish  their  leave  to  commence  more  than  once 
provided they give sufficient notice. 

 
 

Employees must inform their Chief Officer of the date the child is placed as soon as is 
reasonably practicable. 

 
9. 

LEAVE STARTS 

 
 

Paternity  leave  will  actually  start  on  the  date  that  the  employee  has  specified  in  their 
notice,  or where the employee has chosen to start their leave on the date the  child is 
placed,  if  the  employee  is  at  work  on  this  day,  then  their  leave  will  begin  on  the 
following day. 
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ORDINARY PATERNITY LEAVE SCHEME / 
COUNCIL'S MATERNITY SUPPORT LEAVE SCHEME 
 
ARRANGEMENTS  IN  ACCORDANCE  WITH  ADVICE  FROM  THE  EMPLOYERS 
ORGANISATION  REGARDING  THE  APPLICATION  OF  THE  COUNCIL'S  MATERNITY 
SUPPORT LEAVE SCHEME IN RELATION TO STATUTORY PATERNITY LEAVE RIGHTS 
AND PROVISIONS 
 
1. 

MATERNITY SUPPORT LEAVE 

 
 

Maternity  Support  Leave  (MSL)  provided  by  the  National  Conditions  of  Service  is  a 
similar entitlement to Paternity Leave (PL).  Those employees who qualify for both will 
be entitled to one week's MSL at normal pay, and one week's PL at £128.73 per week 
or  90%  of  their  average  weekly  earnings,  whichever  is  less.    Employers  are  able  to 
recoup  92%  of  £128.73  for  each  of  the  two  weeks.    Presently  there  are  no  plans  to 
change MSL. 

 
 

The  criteria  for  eligibility  for  Maternity  Support  Leave  and  Paternity  Support  Leave 
differs: 

 
 

MATERNITY SUPPORT LEAVE   

 
 

No  qualifying  period  of  continuous  service  for  time  off  -  Maternity  Support  Leave  of 
5 days with pay shall be granted to the child's father or the partner or nominated carer 
of an expectant mother at or around the time of birth.  A nominated carer is the person 
nominated by the mother to assist in the care of the child and to provide support to the 
mother at or around the time of the birth. 

 
 

PATERNITY SUPPORT LEAVE 

 
 

To qualify for the leave the employee must: 

 
 

Have 26 weeks' continuous service by the end of the 15th week before the EWC.  Be 
the  father,  or  married  to  or  the  partner  of  the  child's  mother  and  expect  to  have 
responsibility for the upbringing of the child. 

 
 

Maternity Support Leave has a wider scope, therefore, for some employees, eg those 
who do not have 26 weeks continuous service or who are not the father or married to or 
the partner of the child's mother, eg the nominated carer of an expectant mother, they 
will be entitled to MSL but not PL. 

 
 

Where an employee is entitled to both MSL and PL they will receive one week's MSL at 
normal  pay  and  one  week's  PL  at  £128.73  or  90%  of  their  average  weekly  earnings, 
whichever  is  less.    Employers  can  recoup  92%  of  £128.73  for  each  week.   Where an 
employee is only entitled to MSL they will receive one week's leave at normal pay and 
Employers cannot recoup anything for that week. 

 
 
 

25 



[bookmark: 28]2. 

NOTIFICATION FOR MATERNITY SUPPORT LEAVE 

 
 

There  will  be  no  change  to  existing  notification  procedures  regarding  requests  for 
Maternity  Support  Leave.    Employees  should  notify  their  Chief  Officer  as  soon  as 
possible regarding their intentions to take Maternity Support Leave. 

 
3. 

NOTIFICATION FOR PATERNITY LEAVE AND PAY 

 
 

Employees must notify their Chief Officer of their intention to take paternity leave at the 
latest  during  the  15th  week  before  the  expected  week  of  childbirth  or  if  this  is  not 
possible as soon as is reasonably practicable. 

 
 

Employees must inform their Chief Officer of the following: 

 

  The date the baby is due 

  The date they intend to start their paternity leave 

  Whether they wish to take either 1 or 2 weeks leave 
 
Employees may choose to begin this period of leave on: 
 
  The  date  on  which  the  baby  is  born  (This  is  a  moveable  day  -  refer  to  Statutory 

Scheme Guidelines - Section 10). 

 
  A predetermined date  - if an employee has chosen a predetermined date and the 

baby  is  not  born  on  or  before  that  date,  employees  must  change  their  choice  to 
another later  predetermined date or employees can choose to take leave from the 
actual date of birth or a specified number of days after the date of birth.  Whatever 
an employee chooses to do they must notify their Chief Officer as soon as possible. 

 
4. 

CHANGE OF START DATE 

 
 

If an employee wishes to change their start date, they must give their Chief Officer 28 
days notice unless it is not reasonably practicable to do so. 

 
5. 

CLAIMING PATERNITY PAY 

 
 

If an employee wishes to claim paternity pay they must give their Chief Officer 28 days 
notice of the date they wish the pay period to start.  They will also need to complete a 
self  certificate  (SC3)  -  Form  SC3  attached  (Appendix  B).    Employees  only  need  to 
complete the self-certificate once to confirm their eligibility for both leave and pay. 

 
 

The  self  certificate  must  be  completed  by  employees  to  claim  paternity  pay,  but 
employees only need to complete it for paternity leave if the employer requests it. 

 
 

To  ensure  that  a  record  is  kept  of  all  requests  for  paternity  leave,  Chief  Officers  are 
advised to ensure that the attached self certificate (SC3) is completed for all requests 
for paternity leave and pay. 
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EMPLOYEES ONLY ENTITLED TO MATERNITY SUPPORT LEAVE 

 
 

Where an employee is only entitled to MSL, eg the employee does not have 26 weeks' 
continuous service by the end of the 15th week before the EWC, and is not the father or 
married to or the partner of the child's mother, ie the nominated carer of an expectant 
mother then a completed self-certificate (SC3) is not required. 

 
7. 

NOTE 

 
 

Paternity Leave must be taken as either one week or two consecutive weeks (it cannot 
be taken as odd days or as two separate weeks). 

 
 

Paternity  Leave  must  be  taken  within  56  days  of  the  child  being  born  (child  born 
prematurely - please refer to Statutory Scheme Guidance). 

 
 

Employees  who  have  average  weekly  earnings  below  the  Lower  Earnings  Limit  for 
National Insurance Purposes will not qualify for SPP. 

 
8. 

FIXED  HOLIDAYS  THAT  FALL  DURING  THE  PATERNITY/MATERNITY  SUPPORT 
LEAVE PERIOD 

 
 

Employees  will  be  entitled  to  take  any  fixed  holidays  (eg  any  bank  or  extra  statutory 
holiday) that fall during their Paternity/Maternity Support Leave period at a later date. 
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GUIDANCE ON ORDINARY PATERNITY LEAVE PROVISIONS 
 
1. 

BIRTH 

 
 

The legislation provides two weeks' paid leave for qualifying employees. 

 
2. 

PAYMENT OF STATUTORY PATERNITY PAY 

 

 
 

Paternity leave will be paid at the standard rate of Statutory Maternity Pay (SMP) which 
applies in the year in which the leave starts. 

 
3. 

WHO QUALIFIES FOR THESE RIGHTS 

 
 

These rights apply to employees, regardless of the hours they work, provided that they 
satisfy  the  other  qualifying  conditions.    These  include  twenty-six  weeks'  qualifying 
service with their employer (ending with the fifteenth week before the baby is due). 

 

  To qualify for paternity leave,  a person must  be an employee, that  is to say must 

work under a contract of employment. 

 
  To qualify for Statutory Paternity Pay (SPP) a person must be an employed earner - 

that is to say, must work for someone who is liable to pay the employer's share of 
their Class 1 National Insurance contributions. 

 
  In addition an employee must have average weekly earnings at or above the Lower 

Earnings  limit  for  National  Insurance  purposes  which  applies  at  the  end  of  the 
fifteenth week before the week the baby is due. 

 

  Average weekly earnings are worked out over a period of at least eight weeks up to 

and  including  the  last  normal  pay  day  on  or  before  the  Saturday  of  the  fifteenth 
week before the baby is due. 

 

4. 

FURTHER ELIGIBILITY FOR PATERNITY LEAVE 

 
 

An employee is eligible for paternity leave if they have or expect to have responsibility 
for the upbringing of the child they must be the father, or married to or the partner of the 
child's mother. 

 
5. 

WHO QUALIFIES AS A PARTNER 

 
 

For  the  purposes  of  deciding  if  an employee  is  eligible for  paternity  leave  a  partner  is 
defined  as  a  person  (whether  of  a  different  sex  or  the  same  sex)  who  lives  with  the 
mother  and  the  child  in  an  enduring  family  relationship,  but  is  not  a  relative  of  the 
mother,  ie  a  parent,  grandparent,  sister,  brother,  aunt  or  uncle.  This  means  that  a 
woman in a same-sex relationship would be able to take paternity leave. 

 
 

NOTE: 

 

An  employee  still  qualifies  for  paternity  leave  if  the  child  is  stillborn  after  24 weeks  of 
pregnancy or dies. 
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AMOUNT OF PATERNITY LEAVE 

 
 

Eligible  employees  can  choose  to  take  either  1  week's  leave  or  2  consecutive  weeks' 
leave (it cannot be taken as odd days or as two separate weeks).  The leave  must be 
taken  within  56  days  of  the  child  being  born.    However,  where  a  child  is  born 
prematurely, ie before the first day of the EWC, the leave must be taken within 56 days 
of the EWC.  This allows fathers of children who are very premature to take leave when 
the child is brought home from hospital. 

 
 

There  is  entitlement  to  only  one  period  of  leave  regardless  of  the  number  of  children 
born as a result of the pregnancy. 

 
7. 

TAKING PATERNITY LEAVE 

 
 

Leave  cannot  start  until  the  birth of  the  baby.    Otherwise  an  employee  can  choose  to 
start their leave: 

 

  On the date of the baby's birth (whether this is earlier or later than expected; or 
 
  a certain number of days after the child is born; or 
 
  on a predetermined date after the first day of the EWC. 
 

8. 

NOTICE 

 
 

An employee must give notice (in writing if requested) of the following before the end of 
the 15th week before the EWC or as soon as reasonably practicable: 

 

  The EWC; 

  The length of leave they wish to take; and 

  The date on which they want their leave to begin. 

 

If requested by the employer, the employee must also provide a signed declaration that: 
 
  they are taking leave to care for the child or support the child's mother; 
 
  they are the father, or married to or the partner of the child's mother; and 
 
  that they expect to have responsibility for the upbringing of the child. 

 
9. 

DOES AN EMPLOYEE HAVE TO GIVE THE INFORMATION REQUIRED TO CLAIM 
LEAVE AND PAY IN WRITING 

 
 

To  receive  SPP  an  employee  must  give  his  employer  a  completed  self-certificate  as 
evidence of  their entitlement  at  least  28 days before they  want  their SPP to begin.  A 
model self-certificate SC3 (Appendix B) (from HM Revenue & Customs)  - Becoming a 
Parent is attached to this guidance. 
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As the information needed to claim paternity leave must be put in writing if the employer 
requests it.  It therefore may make sense for the employee to provide a completed self-
certificate for both leave and pay when giving their notice for leave. 

 
 

By  providing  a  completed  self  certificate,  employees  will  be  able  to  satisfy  both  the 
notice  and  evidence  conditions  for  paternity  leave  and  pay.    Employers  are  not 
expected to carry out any further checks. 

 
10. 

CAN  AN  EMPLOYEE  CHANGE  THEIR  MIND  REGARDING  WHEN  THEIR  LEAVE 
STARTS 

 
 

An  employee  can  change  their  mind  about  the  date  they  wish  their  leave  to  start 
provided they give notice as follows: 

 

  If the employee wishes to take their leave on the date the child is born they must 

give notice at least 28 days before the first day of the EWC. 

 
  Where the employee wishes to take their leave a certain number of days after the 

child is born, notice must be given of 28 days before that number of days after the 
EWC. 

 
  If an employee wishes to start their leave on a predetermined date, notice must be 

provided 28 days before that date. 

 
 

Where it is not possible to give this much notice, notice must be provided as soon as is 
reasonably practicable. 

 
 

It is possible for the employee to vary their notice more than once. 

 
 

The  employee  must  inform  the  employer  of  the  date  the  child  was  born  as  soon  as 
reasonably practicable. 

 
 

The employee's leave will start on the date specified in their last notice. 

 
 

Where  an  employee  has  chosen  to  start  their  leave  on  the  date  the  child  is  born  and 
they are at work on this date, their leave will begin on the following day.  This is to fit in 
with the Statutory Paternity Pay (SPP) Regulations which do not allow an employee to 
receive SPP in a week in which they have worked.  Therefore, the employee's first SPP 
week cannot start on a day in which they have done some work and will therefore start 
on the next day. 

 
11. 

CONTRACTUAL BENEFITS 

 
 

Employees  are  entitled  to  the  benefit  of  their  normal  terms  and  conditions  of 
employment,  except  for  terms  relating  to  wages  or  salary  (unless  their  contract  of 
employment  provides  otherwise),  throughout  their  paternity  leave.    However,  most 
employees  will  be  entitled  to  SPP  for  this  period.    If  the  employee  has  a  contractual 
right to paternity leave as well as the statutory right, the employee may take advantage 
of whichever is the more favourable.   
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ADDITIONAL PATERNITY LEAVE AND PAY (APPLICABLE FROM 3 APRIL 2011) 
 
1. 

INTRODUCTION 

 
 

Eligible employees may take up to 26 weeks' additional paternity leave  within  the first 
year of the child's life provided that the mother has returned to work before exhausting 
her full entitlement to maternity leave. 

 
 

Additional paternity leave is also available to adoptive parents within the first year after 
the child's placement for adoption, providing that the child's adopter who elected to take 
adoption  leave  (the  "primary  adopter")  has  returned  to  work  before  using  his/her  full 
entitlement to adoption leave – refer to page 53 for details of Additional Paternity Leave 
Pay for Adoptive Parents. 

 
2. 

LENGTH OF PATERNITY LEAVE 

 
 

Council  employees  are  entitled  to  take  a  minimum  of  two  weeks  and  a  maximum  of 
26 weeks continuous leave. 

 
3. 

TAKING PATERNITY LEAVE 

 
 

Employees  can  start  their  additional  paternity  leave  any  time  from  20  weeks  after  the 
child is born.  The leave must end by the child's first birthday. 

 
4. 

WHO QUALIFIES FOR PATERNITY LEAVE? 

 
 

For an employee to qualify for additional paternity leave they must: 

 

  be the father of the baby and/or the husband or partner (including same-sex partner 

or  civil  partner)  of  a  woman  who  is  due  to  give  birth  on  or  after  3  April  2011  –  a 
partner  is  someone  who  lives  with  the  mother  of  the  baby  in  an  enduring  family 
relationship but not an immediate relative. 

  have, or expect to have, the main responsibility for the baby's upbringing, apart from 

any responsibility of the mother 

  have  at  least  26  weeks'  continuous  employment  with  Calderdale  Council  ending 

with the qualifying week – the 15th week before the expected week of childbirth 

  continue  to  work  for  Calderdale  Council  from  the  qualifying  week  into  the  week 

before they wish to take additional paternity leave – weeks run Sunday to Saturday 

  be taking the time off to care for the baby. 

 
5. 

END OF CONTRACT 

 
 

If  an  employee's  contract  ends  before  their  paternity  leave  starts  then  they  do  not 
qualify  for  leave  or  pay  –  unless  the  employee  goes  to  work  with  an  associated 
employer. 
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THE RIGHT TO ADDITIONAL MATERNITY LEAVE – MOTHER'S ENTITLEMENTS 

 
 

The baby's mother must also: 

 

  be  entitled  to  statutory  maternity  leave,  statutory  maternity  pay  or  maternity 

allowance 

  return to work at least two weeks after the child's birth, but with at least two weeks of 

unexpired statutory maternity leave entitlement remaining. 

 
 

A return to work means the mother has resumed working.  A period  of annual, sick or 
parental  leave  directly  after  the  maternity  leave  but  during  the  mother's  statutory 
maternity pay or maternity allowance period is not a return to work.  However, once the 
mother has returned to work any subsequent period of leave does not affect entitlement 
to additional paternity leave or pay. 

 
7. 

BABY IS BORN EARLY (LESS THAN 26 WEEKS SERVICE) 

 
 

Employees are treated as having the necessary length of service if both: 

 

  the baby is born earlier than the qualifying week 

  the  birth  hadn't  occurred  early,  the  employee  would  have  been  employed 

continuously for the 26 weeks ending with the qualifying week. 

 
8. 

MULTIPLE BIRTHS 

 
 

An  employee  can  only  get  one  period  of  additional  paternity  leave  regardless  of  the 
number of children resulting from a single pregnancy. 

 
9. 

ENTITLEMENT TO ADDITIONAL STATUTORY PATERNITY PAY 

 
 

Additional  statutory  paternity  pay  is  payable  to  eligible  employees  who  meet  the 
eligibility criteria for additional paternity leave and: 

 

  they are taking time off to care for their child during their partner's 39 week statutory 

maternity pay, or maternity allowance 

  their partners have returned to work. 

 
 

The current rate is the lower of either: 

 

  standard weekly rate - £128.73 since 3 April 2011 

  90 per cent of their average weekly earnings. 

 
10. 

QUALIFICATION FOR ADDITIONAL STATUTORY PATERNITY PAY 

 
 

To qualify for additional statutory paternity pay employees must have: 

 

  average weekly earnings at or above the lower earnings limit for National Insurance 

contributions in force at the end of the qualifying week – currently £102 per week 
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period remaining. 

 
 

The qualifying week is either: 

 

  the 15th week before the expected date of birth 

  the later date of either:  the end of the week in which official notification is received. 

 
11. 

PAYMENT OF ADDITIONAL STATUTORY PATERNITY PAY 

 
 

Additional Statutory Paternity Pay is payable from 20 weeks after the child was born. 

 
 

Employees  are  only  entitled  to  be  paid  during  the  mother's  statutory  maternity  pay  or 
maternity  allowance  period.    This  runs  for  39  weeks  from  the  date  the  mother  started 
receiving their pay. 

 
 

There must be at least two weeks of the statutory maternity pay or maternity allowance 
pay period remaining when additional statutory paternity pay starts.  It cannot continue 
beyond the end of the statutory maternity pay or maternity allowance. 

 
12. 

NOTIFICATION FOR ADDITIONAL PATERNITY LEAVE AND PAY 

 
 

Employees  must  notify  their  Chief  Officer  at  least  eight  weeks  before  the  start  of  the 
leave. 

 
 

If  an  employee  wishes  to  claim  paternity  pay  they  must  give  their  Chief  Officer  a 
completed Form SC7 – Form SC7 attached (Appendix 1). 

 
13. 

ADDITIONAL INFORMATION REQUIRED FROM EMPLOYEES 

 
 

Employees  are  required  to  produce  the  name  and  business  address  of  the  mother's 
employer  and  a  copy  of  the  child's  birth  certificate.    Employees  must  supply  this 
information within 28 days of it being requested by their Chief Officer. 

 
14. 

CONFIRMATION OF ENTITLEMENT 

 
 

Chief  Officers  will  respond  in  writing  to  an  employee's  notification  of  their  additional 
paternity  leave  plans  within  28  days,  confirming  the  relevant  start  and  end  dates  of 
additional  paternity  leave  and  pay  –  Model  letter  to  acknowledge  notification  of 
additional paternity leave (Appendix 2). 

 
15. 

EMPLOYEES  WHO  DO  NOT  QUALIFY  FOR  ADDITIONAL  STATUTORY 
PATERNITY PAY 

 
 

If an employee applies for Additional Statutory Paternity Pay and is not eligible – Form 
ASPP1  (Non-payment  of  Additional  Statutory  Paternity  Pay)  should  be  completed 
and forwarded to the employee.  Form ASPP1 attached (Appendix 3). 

33 



[bookmark: 36]16. 

CHANGES TO ADDITIONAL PATERNITY LEAVE OR PAY 

 
 

Employees must give their Chief Officer at least six weeks' written notice if they wish to 
change the date of their additional paternity leave or if they no longer wish to take it. 

 
17. 

CONFIRMATION OF CHANGE OF DATE 

 
 

Chief  Officers  will  respond  in  writing  (within  28  days  of  receiving  the  notice)  to  an 
employee's notification of the change of date of their additional paternity leave date or 
that they no longer wish to take additional paternity leave. 

 
18. 

EXPIRY OF ELIGIBILITY FOR ADDITIONAL PATERNITY LEAVE 

 
 

If  an  employee  is  no  longer  eligible  for  additional  paternity  leave,  eg  because  their 
partner  has  not  returned  to  work  or  because  they  will  not  be  caring  for  the  child  they 
must inform their Chief Officer as soon as possible. 

 
19. 

ADDITIONAL PATERNITY LEAVE IF THE MOTHER DIES 

 
 

In the event  of the mother's  death before the child's first  birthday, special terms apply 
for additional paternity leave. 

 
 

If an  employee  has  not  already  taken  their  additional  paternity  leave  entitlement,  they 
are entitled to take extended additional paternity leave.  This can be for any period from 
the  date  of  the  mother's  death  until  the  child's  first  birthday.    Additional  statutory 
paternity  pay  is  payable  throughout  the  mother's  statutory  maternity  pay  or  maternity 
allowance pay period. 

 
 

If an employee has already completed their period of additional paternity leave for their 
child  they  cannot  request  further  additional  paternity  leave  if  the  mother  dies.    If  the 
employee  is  already  on  additional  paternity  leave,  the  leave  period  may  be  extended 
until the child's first birthday. 

 
 

The  qualification  criteria  for  additional  paternity  leave  and  pay  in  the  event  of  the 
mother's  death  are  essentially  the  same  for  additional  paternity  leave  in  normal 
conditions.  If the mother had not returned to work before her death then the employee 
can still be entitled to additional paternity leave and pay. 

 
20. 

PROVIDING NOTICE TO TAKE ADDITIONAL PATERNITY LEAVE 

 
 

Employees must notify their Chief Officer of the mother's death as soon as reasonably 
practical.    Employees  must  provide  written  notice  of  their  intention  to  take  additional 
paternity leave and pay within eight weeks following the death of the mother. 

 
 

Once eight weeks or more have passed since the mother's death, employees must give 
their Chief Officer six weeks' notice before taking the leave. 

 
 

Employees do not have to give six weeks' notice of changing additional paternity leave 
within eight weeks after the death.  However, employees must provide written notice on 
or before that date that they change or cancel. 
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As additional paternity leave can be started from the date of the mother's death, it can 
be started before written notice is given if necessary.  Written notice may be provided 
on Form SC10 attached (Appendix 5). 

 
21. 

ANNUAL LEAVE 

 
 

Additional paternity leave will count  as continuous local government  service, therefore 
when an employee returns to work following additional paternity leave,  employees will 
be entitled to their full annual leave entitlement over and above the additional paternity 
leave entitlement. 

 
 

As employees cannot automatically accrue annual leave from one financial year to the 
next,  it  is  important  for  the  employee  to  ensure  that  annual  leave  entitlement  is  taken 
before the end of the relevant leave year (ie 31 March in any one year).  Please note up 
to 5 days annual leave not taken during the leave year may still be carried forward into 
the next leave year with the approval of the Chief Officer.  The outstanding leave must 
be taken before 30 June of the new leave period. 

 
 

FIXED  HOLIDAYS  THAT  FALL  DURING  THE  ADDITIONAL  PATERNITY  LEAVE 
PERIOD 

 
 

Employees  will  be  entitled  to  take  any  fixed  holidays  (eg  any  bank  or  extra  statutory 
holiday) that fall during their Additional Paternity Leave period outside of the Additional 
Paternity Leave period. 

 
22. 

KEEPING-IN-TOUCH DAYS DURING ADDITIONAL PATERNITY LEAVE 

 
 

Employees  may  carry  out  up  to  10  days'  work  (or  to  attend  training)  during  additional 
paternity leave without that work bringing their additional paternity leave and pay to an 
end.  Any work carried out, on any day, constitutes a day's work (employees will receive 
contractual pay for the day, offset against any ASPP). 

 
 

Keeping-in-touch days worked do not extend the period of additional paternity leave. 

 
 

Keeping-in-touch  days  will  be  by  agreement:  managers  cannot  require  employees  to 
come into work for a keeping-in-touch day, nor will employees be entitled to a keeping-
in-touch day. 
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Model letter to acknowledge notification of additional paternity leave 
 
 
Date: 
 
Dear [name of employee] 
 
I am writing to you about your additional paternity leave and pay. 
 
As we have discussed, you are eligible for up to 26 weeks' additional paternity leave.  You 
have notified me that you wish your leave to start on [insert date] and end on [insert date].  
 
If you want to change the date your leave starts you must tell me at least six weeks before 
your proposed new start date or six weeks before [insert date leave starts] (your original start 
date), whichever is sooner. 
 
If you decide to return to work before [insert date leave ends], you must give me at least six 
weeks' notice of the earlier date. 
 
As we discussed, you are/are not eligible for additional statutory paternity pay. 
 
[If eligible complete the relevant section below and delete the other section] 
 
You are entitled to [insert number of weeks remaining of partner's SMP or MA period] weeks' 
additional statutory paternity pay.  This means that your additional statutory paternity pay will 
end on [insert end date].  Any leave you take after this date will be unpaid. 
 
Your paternity pay will be £[insert amount] from [insert date] to [insert date]. 
 
[or] 
 
The form ASPP1 (enclosed) explains why you do not qualify for Additional Statutory Paternity Pay. 
 
Before you begin your additional paternity leave we will discuss how we will keep in touch during your 
time off if you wish to do so.  The Council reserves the right in any event to maintain reasonable 
contact with you from time to time during your additional paternity leave to update you regarding any 
developments at work or to discuss your plans for a return to work. 
 
Please note that you may work for up to 10 keeping-in-touch (KIT) days during your additional paternity 
leave without that work bringing the period of your additional paternity leave and pay to an end.  Any 
work carried out on a day should constitute a day's work for these purposes. 
 
If you decide not to return to work you must still give me proper notice.  Your decision will not affect 
your entitlement to additional statutory paternity pay. 
 
If you have any questions about any aspect of your paternity entitlement, please contact ................. 
 
Yours sincerely 
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ADDITIONAL PATERNITY LEAVE AND PAY (ADOPTIONS) 
(APPLICABLE FROM 3 APRIL 2011) 
 
1. 

INTRODUCTION 

 
 

Eligible employees may take up to 26 weeks' additional paternity leave within the first 
year after the child's placement for adoption, provided that the child's adopter who 
elected to take adoption leave (the "primary adopter") has returned to work before using 
his/her full entitlement to adoption leave. 

 
2. 

LENGTH OF PATERNITY LEAVE (ADOPTIONS) 

 
 

Council employees are entitled to take a minimum of two weeks and a maximum of 
26 weeks continuous leave. 

 
3. 

TAKING PATERNITY LEAVE (ADOPTIONS) 

 
 

Employees can take their additional paternity leave any time between 20 and 52 weeks 
after: 

 

  the child starts living with the adopter (is placed for adoption) – for UK adoptions 

  arrives in Great Britain from overseas – for overseas adoptions. 

 
4. 

WHO QUALIFIES FOR PATERNITY LEAVE (ADOPTIONS) 

 
 

For an employee to qualify for additional paternity leave when adopting a child they 
must: 

 

  be married to or the partner or civil partner of the child's co-adopter (the co-adopter 

is the adopter who has chosen to take adoption leave) 

  for UK adoptions, they have been matched with a child for adoption on or after 

3 April 2011 – the qualifying week is the week they are matched for adoption 

  for overseas adoptions, the child must have entered Great Britain on or after 3 April 

2011 – the qualifying week is the later of either the week official notification was 
received or the completion of the 26th week that employees have been employed by 
Calderdale Council 

  they did not take statutory adoption leave or pay 

  employees must have been continuously employed by Calderdale Council for at 

least 26 weeks ending with their qualifying week – for overseas adopters this must 
be before the child entered Great Britain 

  employees must continue to work for Calderdale Council from the qualifying week 

into the week before they wish to take additional paternity leave (which runs Sunday 
to Saturday) 

  they will be taking time off to care for the child. 
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END OF CONTRACT (ADOPTIONS) 

 
 

If an employee's contract ends before their paternity leave starts then they do not 
qualify for leave or pay – unless the employee goes to work with an associated 
employer. 

 
6. 

THE RIGHT TO ADDITIONAL ADOPTION LEAVE – THE CHILD'S CO-ADOPTER 
(THE CO-ADOPTER IS THE ADOPTER WHO HAS CHOSEN TO TAKE ADOPTION 
LEAVE) 

 
 

The child's co-adopter must also be entitled to adoption leave or pay and will return to 
work at least two weeks after the child's placement for adoption.  A return to work 
means the employee has resumed working – a period of annual or parental leave 
directly after the adoption leave is not a return to work. 

 
 

Once the co-adopter has returned to work any subsequent period of leave does not 
affect entitlement to additional paternity leave or pay. 

 
7. 

OFFICIAL NOTIFICATION FOR OVERSEAS ADOPTIONS 

 
 

For overseas adoptions, employees must also: 

 

  have received official notification relating to the adoption 

  have, or expect to have, main responsibility for the child's upbringing (apart from the 

co-adopter). 

 
 

Official notification is written notification issued by, or on behalf of, the relevant 
domestic authority (usually the Department for Education in England or the Welsh or 
Scottish Ministers) that the authority: 

 

  is prepared to issue a certificate to the overseas authority dealing with the adoption 

of the child and/or has issued a certificate and sent it to that authority 

  confirms that the co-adopter who is taking adoption leave is eligible to adopt and 

has been approved as being a suitable adoptive parent. 

 
8. 

MULTIPLE ADOPTIONS 

 
 

Employees can only have one period of additional paternity leave regardless of the 
number of children matched with them at the same time or adopted from overseas as 
part of the same arrangement. 

 
9. 

ENTITLEMENT TO ADDITIONAL STATUTORY PATERNITY PAY (ADOPTIONS) 

 
 

Additional statutory paternity pay is payable to eligible employees who meet the 
eligibility criteria for additional paternity leave and: 

 

  they are taking time off to care for their child during their partner's 39 week statutory 

adoption pay period 

  their partners have returned to work. 
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The current rate is the lower of either: 

 

  standard weekly rate - £128.73 since 3 April 2011 

  90 per cent of their average weekly earnings. 

 
10. 

QUALIFICATION FOR ADDITIONAL STATUTORY PATERNITY PAY (ADOPTIONS) 

 
 

To qualify for additional statutory paternity pay employees must have: 

 

  Average weekly earnings at or above the lower earnings limit for National Insurance 

contributions in force at the end of the qualifying week – currently £102 per week 

  At least two weeks of the adopter's statutory adoption pay period remaining. 

 
11. 

PAYMENT OF ADDITIONAL STATUTORY PATERNITY PAY (ADOPTIONS) 

 
 

Additional Statutory Paternity Pay is payable from 20 weeks after the child was placed 
for adoption. 

 
 

Employees are only entitled to be paid during the co-adopter's statutory adoption pay 
period.  This runs for 39 weeks from the date the co-adopter started receiving their pay. 

 
 

There must be at least two weeks of the statutory adoption pay period remaining when 
additional statutory paternity pay starts.  It cannot continue beyond the end of the 
statutory adoption pay period. 

 
12. 

NOTIFICATION FOR ADDITIONAL PATERNITY LEAVE AND PAY (ADOPTIONS) 

 
 

Employees must notify their Chief Officer at least eight weeks before the start of the 
leave. 

 
 

If an employee wishes to claim additional paternity pay they must give their Chief 
Officer a completed form, Form SC8 (for UK adoptions) attached (Appendix 1) or Form 
SC9 (for overseas adoptions) attached (Appendix 2). 

 
13. 

ADDITIONAL INFORMATION REQUIRED FROM EMPLOYEES (ADOPTIONS) 

 
 

Employees are required to produce the notification from the adoption agency, including 
the name and address of the agency; the date on which the employee was notified of 
having been matched for adoption and the date that the agency was expecting the 
placement to begin. 

 
 

Overseas Adoptions 

 
 

Employees are required to produce the official notification from the relevant domestic 
authority (usually the Department for Education in England or the Welsh or Scottish 
Ministers) and documentation proving that the child entered Great Britain. 

 
 

Employees are also required to produce the name and business address of the co-
adopter's employer. 
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CONFIRMATION OF ENTITLEMENT (ADOPTIONS) 

 
 

Chief Officers will respond in writing to an employee's notification of their additional 
paternity leave plans within 28 days, confirming the relevant start and end dates of 
additional paternity leave and pay – Model letter to acknowledge notification of 
additional paternity leave (adoptions) attached (Appendix 3). 

 
15. 

EMPLOYEES WHO DO NOT QUALIFY FOR ADDITIONAL STATUTORY 
PATERNITY PAY (ADOPTIONS) 

 
 

If an employee applies for Additional Statutory Paternity Pay and is not eligible – Form 
ASPP1 (Non-payment of Additional Statutory Paternity Pay) should be completed and 
forwarded to the employee.  Form ASPP1 attached (Appendix 4). 

 
16. 

CHANGES TO ADDITIONAL PATERNITY LEAVE OR PAY (ADOPTIONS) 

 
 

Employees must give their Chief Officer at least six weeks' written notice if they wish to 
change the date of their additional paternity leave or if they no longer wish to take it. 

 
17. 

CONFIRMATION OF CHANGE OF DATE (ADOPTIONS) 

 
 

Chief  Officers  will  respond  in  writing  (within  28  days  of  receiving  the  notice)  to  an 
employee's notification of the change of date of their additional paternity leave date or 
that they no longer wish to take additional paternity leave. 

 
18. 

EXPIRY OF ELIGIBILITY FOR ADDITIONAL PATERNITY LEAVE (ADOPTIONS) 

 
 

If  an  employee  is  no  longer  eligible  for  additional  paternity  leave,  eg  because  their 
partner  has  not  returned  to  work  or  because  they  will  not  be  caring  for  the  child  they 
must inform their Chief Officer as soon as possible. 

 
19. 

ADDITIONAL PATERNITY LEAVE IF THE CO-ADOPTER DIES 

 
 

In  the  event  of  the  co-adopter's  death  before  the  child's  first  birthday,  special  terms 
apply for additional paternity leave. 

 
 

If an  employee  has  not  already  taken  their  additional  paternity  leave  entitlement,  they 
are entitled to take extended additional paternity leave.  This can be for any period from 
the date of the co-adopter's death until the child's first birthday or first anniversary of the 
placement.    Additional  statutory  paternity  pay  is  payable  throughout  the  co-adopter's 
statutory adoption pay period. 

 
 

If an employee has already completed their period of additional paternity leave for their 
child they cannot request further additional paternity leave if the co-adopter dies.  If the 
employee  is  already  on  additional  paternity  leave,  the  leave  period  may  be  extended 
until the child's first birthday. 

 
 

The  qualification  criteria  for  additional  paternity  leave  and  pay  in  the  event  of  the  co-
adopter's  death  are  essentially  the  same  for  additional  paternity  leave  in  normal 
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employee can still be entitled to additional paternity leave and pay. 

 
20. 

PROVIDING NOTICE TO TAKE ADDITIONAL PATERNITY LEAVE 

 
 

Employees  must  notify  their  Chief  Officer  of  the  co-adopter's  death  as  soon  as 
reasonably  practical.    Employees  must  provide  written  notice  of  their  intention  to  take 
additional  paternity  leave  and  pay  within  eight  weeks  following  the  death  of  the  co-
adopter. 

 
 

Once eight weeks or more have passed since the co-adopter's death, employees must 
give their Chief Officer six weeks' notice before taking the leave. 

 
 

Employees do not have to give six weeks' notice of changing additional paternity leave 
within eight weeks after the death.  However, employees must provide written notice on 
or before that date that they change or cancel. 

 
 

As additional paternity leave can be started from the date of the  co-adopter's death, it 
can  be  started  before  written  notice  is  given  if  necessary.    Written  notice  may  be 
provided on Form SC10 attached (Appendix 5). 

 
21. 

ANNUAL LEAVE 

 
 

Additional paternity leave will count  as continuous local government  service, therefore 
when an employee returns to work following additional paternity leave,  employees will 
be entitled to their full annual leave entitlement over and above the additional paternity 
leave entitlement. 

 
 

As employees cannot automatically accrue annual leave from one financial year to the 
next,  it  is  important  for  the  employee  to  ensure  that  annual  leave  entitlement  is  taken 
before the end of the relevant leave year (ie 31 March in any one year).  Please note up 
to 5 days annual leave not taken during the leave year may still be carried forward  into 
the next leave year with the approval of the Chief Officer.  The outstanding leave must 
be taken before 30 June of the new leave period. 

 
 

FIXED  HOLIDAYS  THAT  FALL  DURING  THE  ADDITIONAL  PATERNITY  LEAVE 
PERIOD 

 
 

Employees  will  be  entitled  to  take  any  fixed  holidays  (eg  any  bank  or  extra  statutory 
holiday) that fall during their Additional Paternity Leave period outside of the Additional 
Paternity Leave period. 

 
22. 

KEEPING-IN-TOUCH DAYS DURING ADDITIONAL PATERNITY LEAVE 

 
 

Employees  may  carry  out  up  to  10  days'  work  (or  to  attend  training)  during  additional 
paternity leave without that work bringing their additional paternity leave and pay to an 
end.  Any work carried out, on any day, constitutes a day's work (employees will receive 
contractual pay for the day, offset against any ASPP). 

 
 

Keeping-in-touch days worked do not extend the period of additional paternity leave. 

 
 

Keeping-in-touch  days  will  be  by  agreement:  managers  cannot  require  employees  to 
come into work for a keeping-in-touch day, nor will employees be entitled to a keeping-
in-touch day. 
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APPENDIX 3 

 

Model letter to acknowledge notification of additional paternity leave (adoptions) 
 
 
Date: 
 
Dear [name of employee] 
 
I am writing to you about your additional paternity leave and pay. 
 
As we have discussed, you are eligible for up to 26 weeks' additional paternity leave.  You 
have notified me that you wish your leave to start on [insert date] and end on [insert date].  
 
If you want to change the date your leave starts you must tell me at least six weeks before 
your proposed new start date or six weeks before [insert date leave starts] (your original start 
date), whichever is sooner. 
 
If you decide to return to work before [insert date leave ends], you must give me at least six 
weeks' notice of the earlier date. 
 
As we discussed, you are/are not eligible for additional statutory paternity pay. 
 
[If eligible complete the relevant section below and delete the other section] 
 
You are entitled to [insert number of weeks remaining of partner's SAP period] weeks' 
additional statutory paternity pay.  This means that your additional statutory paternity pay will 
end on [insert end date].  Any leave you take after this date will be unpaid. 
 
Your paternity pay will be £[insert amount] from [insert date] to [insert date]. 
 
[or] 
 
The form ASPP1 (enclosed) explains why you do not qualify for Additional Statutory Paternity Pay. 
 
Before you begin your additional paternity leave we will discuss how we will keep in touch during your 
time off if you wish to do so.  The Council reserves the right in any event to maintain reasonable 
contact with you from time to time during your additional paternity leave to update you regarding any 
developments at work or to discuss your plans for a return to work. 
 
Please note that you may work for up to 10 keeping-in-touch (KIT) days during your additional paternity 
leave without that work bringing the period of your additional paternity leave and pay to an end.  Any 
work carried out on a day should constitute a day's work for these purposes. 
 
If you decide not to return to work you must still give me proper notice.  Your decision will not affect 
your entitlement to additional statutory paternity pay. 
 
If you have any questions about any aspect of your paternity entitlement, please contact ................. 
 
Yours sincerely 
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APPENDIX 5 
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Childcare vouchers help employees with parental responsibilities to save money on the cost of 
their childcare. 
 
In  June  2007  the  Council,  as  part  of  its  family  friendly  initiative,  introduced  a  Childcare 
Voucher Scheme to help employees with the cost of their childcare. 
 
The  savings  are  made  as  childcare  vouchers  are  exempt  from  Tax  and  National  Insurance 
contributions. 
  
Vouchers can be used to pay for a wide range of childcare provision and Carers who receive 
vouchers as payment must either be registered with Ofsted or have approved status. 
  
Employees interested in purchasing Childcare Vouchers will be required to sign an agreement 
to vary their terms and conditions of employment. 
  
The  agreement  entitles  employees  to  receive  a  reduced  salary  in  exchange  for  the  agreed 
value  of  childcare  vouchers  ordered.  Their  total  salary  remains  the  same  throughout  the 
agreement. 
 
FURTHER INFORMATION/JOINING THE SCHEME 
Employees  interested  in  joining  the  scheme  (please  have  a  recent  payslip  to  hand  when 
joining the scheme) can either contact Busy Bees Benefits direct on 0330 333 9100 for further 
details or join the scheme online entering the following details (note different access details for 
different pay dates):- 
  
If paid on 15th of the Month (CM Payroll) - 
Website: http://bbblogin.com/Register/XBVWUKOP 
Password:  Noni22 
 
If paid on 26th of the Month (TS Payroll) - 
Website: http://bbblogin.com/Register/OHCJIUXJ 
Password:  Downe68   
 
WHEN CAN I USE THE CHILDCARE VOUCHERS I RECEIVE?  
The  Order  Form  asks  employees  to  insert  the  date  when  they  require  the  Salary  Sacrifice 
Period to start (this is the month that employees want the first deduction from their salary). 
  
In  order  to  receive  childcare  vouchers  in  the  relevant  month  employees  must  place 
their first order with Busy Bees Benefits by the 10th of the month before for non school 
based staff and by the 20th of the month before for school based staff to take account of 
payroll deadlines. 
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Employees  will  be  allowed  to  leave  the  scheme  if  they  incur  one  of  the  following  lifestyle 
changes: 
 

  Death of a child/partner 

  Redundancy of partner 

  Pregnancy of employee or partner 

  Marriage or divorce of employee 

  Child going to school 

  Change/cancellation of childcare arrangements 

  Cessation of employment 

 
Employees  will  be  invoiced  for  any  overpayment  of  childcare  vouchers  and  redeemed 
vouchers (that they are not entitled to) due to their failure to notify Human Resources of their 
termination/cessation of employment. 
 
Employees  may  change  the  amount  that  they  receive  in  vouchers  by  contacting  Busy  Bees 
Benefits on the telephone or by making a change on their online account.  Busy Bees Benefits 
must  be  contacted  at  least  5  weeks  before  the  change  is  required  to  enable  the  relevant 
deadlines for processing to be met.   
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