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_________________________________________________________________ 

 
 
Preamble to the Policy 

 

Equal Opportunities  

The College shall comply with all statutory duties in respect of equal opportunities in 
the  areas  of  sex,  race,  age,  disability,  sexual  orientation,  gender  identity,  religion, 
belief,  pregnancy,  maternity  and  paternity,  marriage  and  civil  partnership  and  the 
rehabilitation of offenders.  The college shall also comply with the Human Rights Act 
1998 and any subsequent enactments or modifications.  

 

Sustainability 

The college will comply with all statutory duties in respect of sustainable development 
by seeking to improve the long-term economic, social and environmental wellbeing of 
people and communities. This needs to be done in ways which promote social justice, 
equality of opportunity and which enhance the natural and cultural environment while 
respecting its limits. 

 

Welsh Language  
 
The  Welsh  Language  Measure  of  2011  ensures  the  equal  status  of  the  Welsh 
language alongside the English language. This law has created the role of a  Welsh 
Language Commissioner and has introduced a number of Welsh Language Standards 
with which the College are under a statutory duty to comply. This includes conducting 
Welsh Language Impact Assessments for all new and revised policies. 
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Introduction 

 

The College is committed to good employment practice and to helping its employees 
to balance the demands of their work and private lives.  It recognises that employees 
may occasionally need to take time off work to deal with unexpected incidents, attend 
medical appointments, discharge external responsibilities and perform public duties.  
The aim of  the provisions set  out  below is to provide support in the form of paid  or 
unpaid leave when it is required.  It is important that all requests for special leave are 
dealt  with  in  a  fair  and  equitable  manner  and  line  managers  should  refer  to  the 
following information when dealing with them.  
 
The  policy  describes  entitlement  to  special  leave  for  all  employees  of  the  College, 
subject,  in  some  instances,  to  certain  eligibility  criteria.  Employees  are  also 
encouraged to refer to other related policies such as Maternity, Adoption, and Paternity 
and Parental leave. 
 
The  law  relating  to  surrogacy  is  very  complex.  Requests  for  time  off  by  employees 
who intend to have a child through a surrogacy arrangement will be considered on a 
case-by-case  basis.  Adoption  leave  or  paternity  leave  may  apply  depending  on 
eligibility.  Where an employee of the College is to be a surrogate mother, the maternity 
policy will apply. 
 
It is intended that the principle of fairness and equality should be applied regardless 
of sexual orientation. Reference to a partner throughout this policy may be a partner 
of a different sex or the same sex. 
 
 
The policy will include guidance on the following areas 
 

  Compassionate leave 

  Medical appointments including fertility treatment and gender identity 
  Dependants leave 

  Other special leave 

 
 

1. 

Compassionate Leave 

 
1.1 

Eligibility and entitlements 

 
 
1.1.1  Compassionate  leave  is  available  to  all  employees  regardless  of  length  of 

service.  It  is  intended  to  assist  employees  in  the  event  of  bereavement  or 
serious  illness  of  a  close  relative.  Employees  will  be  eligible  for  up  to  a 
maximum of 10 days, or pro rata (for staff employed on a part time contract), 
paid leave in any year; a year being a rolling 12 month period. In exceptional 
circumstances additional periods of leave may be granted. 
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1.1.2  A close relative will include partner, parents, grandparents, brother, sister, child, 

grandchild or in-laws.  The College  will also consider applications for leave in 
the case of individuals treated as close relatives but not included above. 
 

1.1.3  Human Resources in discussion with the Line Manager and the member of staff 

will  agree  the  number  of  days  for  any  individual  giving  consideration  to  the 
details of each application. 

 

1.1.4  The  College  will  consider applications for  additional  compassionate  leave for 

those who have to travel significant distances overseas to attend a funeral, or 
in the case of caring for terminally ill dependants. 

 

1.1.5  For any other funeral, staff will be required to take leave, time of in lieu, unpaid 

leave or agree with their manager to pay the time back. 

 
 
2.        Medical appointments including fertility treatment and gender identity 
 
 
2.1 

Eligibility and entitlements 

 
2.1.1  Leave is available to all employees regardless of length of service 

 

 

a) 

Attendance at hospital appointment; Paid leave would be given for the duration 
of  the  appointment  plus  necessary  travelling  time.  Leave  granted  once 
appointment  card  is  produced  and  a  special  leave  form  requested.  Where 
possible  these  appointments  should  be  made  around  diary  and  teaching 
commitments.  

 
b) 

Doctor,  dentist  or  optician  appointment;  Paid  leave  would  be  given  for  the 
duration of the appointment plus necessary travelling time. Leave granted once 
appointment  card  is  produced  and  a  special  leave  form  requested.  Where 
possible the employee should organise planned appointments at suitable times 

 
c) 

Ante natal care; Paid leave would be given for the duration of the appointment 
plus  necessary  travelling  time.  Leave  granted  once  appointment  card  is 
produced and a special leave form requested. 

 
d)        Fertility Treatment; Paid leave would be given for the duration of the appointment 

plus  necessary  travelling  time.  Leave  granted  once  appointment  card  is 
produced and a special leave form requested. 

 
e) 

Adoption appointments; if the employee is the main adopter, paid leave will be 
given for up to 5 appointments.  This will only be granted if the appointments 
are arranged by, or at the request of, the adoption agency for the purpose of 
having  contact  with  the  child  or  for  any  other  purpose  connected  with  the 
adoption and will be subject to confirmation of these appointment. 
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 If the employee is the not the main adopter, paid leave will be given for up to 2 
such appointments. 
 

f) 

Gender Identity/Transitioning: Employees have the right to reasonable time off 
during the process of transitioning to the gender role in which they wish to be 
recognised. Any request for time off will be dealt with sensitively, as part of a 
larger  programme  of  support.  Time  off  may  be  paid  or  unpaid;  however 
discussions  with  the  individual  will  help  to  establish  whether  annual  leave, 
sickness absence, or any other type of leave would be most appropriate to use. 
If the side effects of treatment make an employee unwell, normal sick leave and 
pay provisions will apply.   

 
 
3. 

Dependants Leave 

 
3.1 

Eligibility and entitlements 

 
3.1.1  Leave is available to all employees regardless of length of service 
 
3.1.2  A dependant is defined for the purposes of this policy as an employee’s partner, 

child, parent, dependant relative, or someone who lives in the same household 
as the employee but who is not their employee, tenant, lodger or boarder. 

 
3.1.2  Employees may take reasonable time off during working hours in order to take 

action necessary to deal with the following types of emergency: 
 
a)  To provide assistance on an occasion when a dependant falls ill, gives birth 

or is injured or assaulted 

 

b)  To make arrangements for the provision of care for a dependant who is ill 

or injured; 

 

c)  Because  of  the  unexpected  disruption  or  termination  of  arrangements  for 

the care of a dependant; or 

 

d)  To  deal  with  an  incident  that  involves  a  child  of  the  employee  and  which 

occurs unexpectedly in a period during which an educational establishment 
that the child attends is responsible for them 

 

 These  are  examples  of  instances  which  may  require  dependants  leave; 
however, the College will give consideration to requests for dependants leave 
which are not included above but may require the support of the College. Illness 
and injury do not necessarily have to be serious or life threatening and may be 
linked  to  a  dependant  with  a  deteriorating  condition  requiring  occasional 
support.  
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 There is no limit to the number of occasions on which an employee can 
exercise the right to take time off; however, payment will only be made as 
follows; 
 
a)  Assuming  essential  care  duties  for  a  dependant  when  usual  care 

arrangements  break down,  or  if  the  dependant  is  injured;  one  day  will  be 
paid in any rolling year. Evidence will need to be supplied to HR. 

 
b)  Parental  support  (for  parents  with  children  under  16  years  of  age  to  deal 

with a crisis e.g. sickness); five days will be paid in any rolling year 

 

c)  Dependant support (to deal with a crisis e.g. sickness); five days will be paid 

in any rolling year 

 

d)  Accompanying  dependants  to  and  from  hospital  or  any  medical 

appointment; Paid leave would be given for the duration of the appointment 
plus  necessary  travelling  time.  Leave  granted  once  appointment  card  is 
produced and a special leave form requested. 

 
4. 

Information for Carers 
 

4.1 

The College recognises that some of its employees will have responsibility for 
the  care  of  ill  or  disabled  relatives,  children  or  partners.  Dealing  with  the 
demand of these caring responsibilities and work will often be challenging, The 
College  is  committed  to  supporting  carers  in  accordance  with  the  following 
guidelines: 

 
4.1.1  Identification  as  a  carer:  Members  of  staff  are  encouraged  to  identify 

themselves  as  a  carer,  where  appropriate  to  their  line  manager  and  /  or  the 
Human Resources Department. 

 
4.1.2  Offers  of  and  request  for  support:  Where  an  employee  has  identified 

themselves as a carer, guidance shall be provided on the support available to 
them. Carers are also encouraged to requests specific support where required, 
in accordance with this guidance. 

 
4.2 

Support options available for carers: 

 

a.  Flexible working: carers employed at the College can request temporary or 

permanent changes to their working patters to suit their individual needs as 
a carer (refer to Flexible Working Policy). 

 

b.  Special leave as above – time off for dependants and compassionate leave, 

to  include  time  off  for  healthcare  meetings  with  doctors  or  professional 
carers. 
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c.  Ordinary parental leave – carers can request unpaid parental leave to care 

for their child (up to the age of 18). Refer to Parental leave Policy 

 

d.  Staff Counselling and Employee Assistance Programme – This programme 

is designed to help employees acquire the skills to deal with challenges to 
a balanced and productive life at work and home. Benefits included: 

 

  A telephone helpline, which is available 24/7 
  Up to 6 face to face counselling sessions 

  Access to online resources, providing information and advice on a 

range of topics 

 

 

5 

Other special leave  

 

5.1 

Eligibility and entitlements 

 
5.1.1 Leave is available to all employees regardless of length of service 
 

a)  Duties as a School or College Governor/ member of a Health Board; Paid leave 

will be granted for 4 days (30 hours) in every calendar year 

 

b)  Attendance  in  Court  as  a  witness  (not  the  defendant  or  plaintiff);  Paid  leave 

subject to receipt of compensation from the court for loss of earnings 
 

c)  Magistrates  duties;  Paid  leave  for  18  working  days  or  36  half  days  within  a 

rolling 12 month period subject to receipt of compensation from the Court for 
loss of earnings (the wage difference will be paid) 
 

d)  Candidacy for local authority election; Unpaid leave except on polling day, when 

one day paid leave is granted. 
 

e)  Candidacy for Welsh Assembly election, Candidacy for Parliamentary election/ 

European  Parliamentary  election;  Paid  leave  for  5  days  and  5  days  unpaid 
during the election period (including polling day). 
 

f)  Membership of local authority; Paid leave for up to 18 days in any calendar 

year, subject to repayment of loss of earnings. 
 

g)  Acting as a Reservist. Paid leave for up to 10 days per calendar year for 

individuals to undertake training to support their role as a TA 
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h)  Membership of Education Workforce Council; Paid leave for up to 12 days in 

any calendar year, subject to repayment of loss of earnings. 
 

i)  Appropriate volunteering work; Paid leave for up to 2 days in any rolling year. 

Evidence must be provided. Please confirm with HR that the work is 
appropriate before taking the leave. 
 

j)  Delegates or representatives at Education Conferences, Councils or 

Committee meetings, subject to the Director of Human Resources being 
satisfied that the meeting could not have been held outside the College hours 
 

k)  Personal Degree ceremonies, prize distributions and National Honours Award 

presentation.  These ceremonies must be for the member of staff and not in 
relation to a relative. 

 

 

 

 

l)  Examinations for improving status or qualifications, subject to the Director of 

Human Resources being satisfied as to the relevance of the course. 
 

m) In the case of international, national sporting events or trail games preliminary 

to them. Paid leave for up to 2 days in any rolling year. 
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