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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  College  will  comply  with  its  Welsh  Language  Scheme,  which  is  a  statutory 
document,  in  all  of  its  activities.  This  includes  conducting  Welsh  Language  Impact 
Assessments for all new and revised policies and initiatives. 
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Introduction 
 

This Policy contains details of the rights, entitlements and obligations of all employees 
who are pregnant and wish to make use of the College’s  maternity provisions. This 
provision includes an Occupational Maternity Pay scheme.  It explains the regulations 
affecting entitlement to both statutory and contractual maternity benefits.  Its purpose 
is to provide pregnant employees with the facts they need to make informed decisions 
regarding their Maternity Leave. 
 
This policy has been updated in accordance with the Employment Act 2002, the Work 
and  Families  Act  2006  and  the  statutory  duties  on  employers  under  the  Statutory 
Maternity  Pay  (General)  (Amendment)  Regulations  2005  and  the  Maternity  and 
Parental Leave etc. Regulation 2006. 
 
Employees may also wish to refer to the college’s other family leave policies, including 
Shared  Parental  Leave,  Paternity  leave,  Adoption  leave  and  Leave  of  Absence 
policies. 
 
This  policy  applies  to  all  employees  regardless  of  gender  identity.  Please  note  that 
references to a partner throughout this policy may be a partner of a different sex or the 
same sex. 

 
1.  Advanced notification 
 

Legislation  requires  pregnant  employees  to notify  their  employers  by  the  15th  week 
before the Expected week of Confinement (EWC).  In practice, however, the Human 
Resources Department would prefer to be notified further in advance to ensure that 
the  relevant  paperwork  can  be  completed  and  Maternity  Leave  cover  found,  if 
necessary.  Initially, Human Resources should be made aware of the fact that they are 
pregnant, so that an informal meeting can be scheduled between the employee and 
the  relevant  Human  Resources  Officer  to  discuss  Maternity  Leave  dates  and 
entitlements.   

As soon as a pregnant  employee receives  their Maternity Certificate (MATB1) from 
their doctor or midwife at around the 26th week of their pregnancy, they should forward 
the original directly to the Human Resources Department. However, if they are only 
eligible  for  Maternity  Allowance  via  the  Department  of  Work  &  Pensions  (see 
paragraph  entitled  Maternity  Pay)  they  should  forward  a  copy  of  the  certificate  and 
retain the original to submit to the DWP. 
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_________________________________________________________________ 

 
 
2.  Time off for antenatal care 
 

All pregnant employees, regardless of their length of service and the number of hours 
they work per week, are entitled to paid time off for ante-natal care, including medical 
examinations, relaxation classes, etc.  The employee should provide as much notice 
as  possible  of  the  date  of  their  appointment  and  show  their  Line  Manager  their 
appointment card when they book the time off. 

 
 
3.  Protection from exposure to risks 
 
The  College  is  legally  required  to  assess  any  Health  and  Safety  risks  at  work  to 
pregnant employees, those who have recently given birth and those who are breast 
feeding  and  to  decide  what  measures  should  be  taken  to  prevent  or  reduce  these 
risks.    A  member  of  the  College’s  Health  and  Safety  Team  will  conduct  a  risk 
assessment of the employee’s working environment as soon as the Human Resources 
Department  is  notified  of  their  pregnancy.    If  the  College  identifies  a  potential  risk, 
measures will be taken to avoid exposure.  
 
If  the  risks  entailed  in  their  current  post  cannot  be  reduced,  the  employee  may  be 
offered suitable alternative employment for the duration of their pregnancy.  However, 
if  suitable  alternative  employment  cannot  be  found  and  an  employee  is  therefore 
suspended from their normal contractual duties on health and safety grounds, they will 
be  entitled  to  receive  their  normal  remuneration  and  all  other  contractual  benefits 
during the period of suspension. If the employee has turned down an offer of suitable 
alternative employment, they will lose their right to receive pay during their suspension.   

 
Suitable accommodation will be provided for new and expectant mothers/birth parents 
to rest. Suitable accommodation will also be provided for nursing mothers/birth parents 
to express and store milk. 
 

4    Sickness Absence 

If  an  employee  is  absent  from  work  during  pregnancy  owing  to  sickness,  they  will 
receive normal statutory or contractual sick pay in  the same manner as  they would 
during  any  other  sickness  absence  provided  that  they  have  not  yet  begun  ordinary 
maternity leave. If, however, the employee is absent from work due to a pregnancy 
related  illness  after  the  beginning  of  the fourth  week  before  their  expected  week  of 
childbirth, their maternity leave will start automatically. 
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If the employee is absent from work wholly or partly because of pregnancy during the 
four  weeks  before  the  expected  week  of  childbirth,  they  must  notify  the  College  in 
writing of this as soon as reasonably practicable. 

If in the early months of pregnancy an employee is advised by an approved medical 
practitioner to absent themselves from work because of the risk of rubella, they will be 
entitled to leave with full pay. 

5.  Ordinary maternity leave / additional maternity leave 
 

All  pregnant  employees  are  entitled  to  26  weeks  Ordinary  Maternity  Leave  (OML), 
regardless  of  their  length  of  service  and  number  of  hours  worked.  Employees  will 
immediately be entitled to 26 Additional Maternity Leave (AML). Maternity leave may 
start on any day of the week in order to allow employees to align the SMP period with 
the period of maternity leave.  The earliest date a pregnant employee can commence 
their Maternity Leave is the 11th week before their expected week of confinement, and 
the latest date is the Sunday immediately before the expected date of birth of the baby.   

Maternity Leave is triggered automatically if the baby is born early, or if the mother/birth 
parent is absent from work due to a maternity related illness from 4 weeks before the 
expected date of birth.  If the baby is born early and the mother/birth parent has worked 
at the College during the same week, their maternity leave will commence on the day 
immediately following the birth. Employees are legally prohibited from working for the 
two weeks immediately following the date of birth on Health and Safety grounds. 

6. 

Maternity pay 

 

In terms of maternity pay entitlements, employees will fall into one of the following 
two categories: 

 

1.  Those  who  have  accumulated  less  than  26  weeks  continuous  service  at  the 

15th week before their expected week of confinement, or whose average weekly 
earnings in the 8 weeks up to and including the 15th week have been below the 
lower earnings limit for National Insurance contributions.  In this case, they have 
no  entitlement  to  Statutory  Maternity  Pay,  and  will  only  be  eligible  to  claim 
Maternity Allowance for their maternity leave from the Department for Work & 
Pensions.  The Human Resources Department will forward them a SMP1 Form 
to enable them to submit their claim. 

 

2.  Those who have accumulated more than 26 weeks continuous service at the 

15th week before their expected week of confinement will be eligible for 6 weeks 
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at higher rate maternity pay, 12 weeks at the lower rate plus Statutory Maternity 
Pay and 21 weeks at Statutory Maternity Pay only.  They will receive 4 weeks 
at 100% of their average weekly earnings,  2 weeks pay at 90% of their average 
weekly  earnings,  12  weeks  at  50%  of  their  average  weekly  earnings  plus 
Statutory Maternity Pay, followed by a final 21 weeks at the Statutory Maternity 
Pay.  Statutory  Maternity  Pay  is  paid  on a  weekly  basis  (Sunday  to  Saturday 
each week) and will result in payment received on a 4, 5, 4 basis dependant 
upon when the final Saturday is in the month. 

 

Statutory Maternity Pay is paid whether or not the pregnant employee intends to 
return to work for the College following their Maternity Leave.   

Where the employee is entitled to receive Occupational Maternity Leave, the total sum 
of pay plus SMP, if appropriate, and any other benefits or allowances, must not exceed 
full pay. If necessary, the Occupational pay will be reduced. 

Employees  cannot  receive  Statutory  Sick  Pay  during  their  26-week  period  of 
entitlement to Statutory Maternity Pay.  If they return to work during the 26-week period 
and then fall ill before the end of it, they must return to receiving Statutory Maternity 
Pay. 

If  the  employee  is  awarded  a  pay  increase  between  the  beginning  of  the  original 
calculation period and the end of their period of statutory maternity leave, their normal 
weekly earnings for the purpose of calculating entitlement to SMP will be recalculated 
as  if  the  pay  increase  applied  in  each  week  of  the  relevant  period,  regardless  of 
whether  SMP  has  already  been  paid.  The  employee  will  be  paid  retrospectively  for 
any difference between the SMP already paid and the amount payable as the result 
of the pay increase. This is in accordance with the Statutory Maternity Pay (General) 
(Amendment) Regulations 2005. 

7.  Early childbirth 

 

Where childbirth occurs before the 11th week before the EWC and the employee has 
worked during the actual week, maternity leave will start on the first Sunday following 
the employee absence. 

Where childbirth occurs before the 11th week before the EWC and the employee has 
been absent from work on certified sick during the week, maternity leave will start on 
the following Sunday. 

8.  Still births or Pre-Natal Death 
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In  the  unfortunate  event  of  a  still  birth,  the  employee  continues  to  be  entitled  to 
Statutory Maternity Pay if the child is born after the 24th week of pregnancy.  They will 
also be entitled to the maternity leave period.  In the event of a miscarriage during or 
before the 24th week of pregnancy, the provisions of the sick pay scheme will apply. 

9.  Exclusions from SMP 

 

The  following  employees  are  not  eligible  for  26  weeks  SMP  paid  via  the  College 
Payroll: 

1.  Those  who  are  not  employed  by  the  College  during  the 15th  week  before their 

expected week of confinement. 

 

2.  Those who have not been continuously employed by the College for a period of 

26 weeks by the 15th week before their expected week of confinement. 

 

3.  Those  who  have  average  weekly  earnings  that  are  less  than  the  lower  weekly 

earnings for National Insurance Contributions (NIC).   

 

4.  Those  who  fail  to  give  21  days’  notice  of  the  date  they  intend  to  start  their 

Maternity Leave and fail to provide an acceptable reason for this. 

 

5.  Those  who  fail  to  provide  a  maternity  certificate  (form  MATB1)  within  an 

acceptable period of time. 

 

6.  Those who start work in their maternity pay period for another employer. 

 

7.  Those who are in legal custody at any time during their maternity pay period. 

 

The  College  will  issue  any  employees  who  fall  into  the  above  categories  an  SMP1 
form, which they should complete and submit, together with the original of their MATB1 
to the Department of Work and Pensions to enable them to claim Maternity Allowance. 

 

10. Occupational pension contributions 
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An employee in receipt of remuneration, whether salary, or SMP, or both, during 
their maternity leave will be treated as though they are working normally for the 
purpose of access to occupational pension scheme membership and benefits. 
Member and employer contributions will continue during paid maternity leave 
according to the scheme rules. Further guidance should be obtained from the 
relevant pension authority. 

Employees who wish to continue pension contributions during their period of unpaid 
maternity leave, should contact the pension authority to obtain the appropriate 
advice on how to do so. 

 

11. Contract of employment during maternity leave 

 

During their Maternity Leave period, employees have a statutory right to benefit from 
the terms and conditions of employment that would have applied to them had they not 
been  on  Maternity  Leave.    Annual  Leave  entitlement,  for  instance,  will  continue  to 
accrue as normal and annual increment dates will not be affected. 

Ordinary  Maternity  Leave  counts  towards  employees’  period  of  continuous  service 
with the College for the purposes of entitlement to other statutory employment rights 
and pension rights.  Additional Maternity leave, however, is not required to be counted 
for assessing pension rights. 

12. Dismissal or resignation before the intended start date 

 

If the pregnant employee is dismissed or resigns from their post before the intended 
start date of their Maternity Leave, they will still receive Statutory Maternity Pay from 
the College if they qualified for it initially.  Payment will begin from the intended start 
date  they  have  previously  indicated,  or  if  the  dismissal  or  resignation  takes  place 
before they have given a date, from either the 11th week before the expected week of 
childbirth,  or  the first  complete  week  after  their  employment  ends,  whichever  is  the 
later. 

13. Protection from unfair dismissal 

 

It is unlawful for any employer to dismiss an employee during their pregnancy, or the 
period of their Ordinary Maternity Leave, or to select them for redundancy in 
preference to other comparable employees, for any reason connected with their 
pregnancy or childbirth. 

 

14. Redundancy during maternity leave 
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If the employee’s job becomes redundant during the course of their maternity leave, 
the College will offer them any suitable alternative work that becomes available. They 
will have the right to be considered for such work; even though they are on maternity 
leave.  This  offer  will  be  made  before  their  previous  employment  ends  and  the  new 
employment  will commence immediately.  It will be suitable work and the terms and 
conditions will not be less favourable than the old contract. If there is no suitable work 
available, then they will be made redundant, and receive redundancy pay in line with 
their statutory and contractual entitlements. 
 

15.  Transferring part of the maternity leave to shared Parental Leave 

 

1.  If the employee returns to work before using all of their full entitlement to maternity 

leave, their partner may be eligible to take the remainder of the leave as  shared 
parental leave from their employer 
 

2.  In  these  circumstances  the  member  of  staff  must  make  a  written  and  signed 

declaration to their partner’s employer, which confirms that they are returning to 
work in the College, along with other details required by their partner’s employer. 
 

3.  If the partner of the member of staff is also an employee of the College, they should 

refer to the College’s Shared Parental Leave Policy for details of the procedure for 
requesting additional paternity leave. If the partner is not employed by the College, 
they will need to refer to their own employer’s policies and procedures. 

 

Note the earliest date that the shared parental leave can start is 2 weeks after the 
birth  of  the  child.  The  right  to  paternity  leave  is  available  to  the  individual  who  is 
married  to  the  primary  adopter,  the  civil  partner  of,  or  the  partner  of  the  primary 
adopter. To qualify for shared parental leave, the individual must have responsibility 
for the child’s upbringing, be taking the leave to care for the child and meet certain 
qualifying conditions 

 

16. Return to work after maternity leave 

 

The HR team will discuss before the employee leaves their expected date of return, 
and  will  write  to  them  approximately  2  months  before  their  intended  date  of  return. 
However this is only an indication and an employee has the right to return to work at 
any point. If they wish to return early the employee must give the College at least 8 
weeks’ notice of  the date  they intend to return. The employee’s notice should be in 
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writing. If the employee attempts to return earlier without giving notice the College may 
postpone their return but not beyond the date on which the eight weeks would elapse 
and not beyond the end of the statutory maternity period. 

An employee returning to work after their additional maternity leave may simply turn 
up to work on the first date following their AML. 

Any Bank Holidays owed to them will normally be taken at the end of their Maternity 
Leave, before their return to work.  If they intend to take any Annual Leave at the end 
of their Maternity Leave, this should be arranged with their Line Manager. 

Employees returning to work after their Maternity Leave are entitled to return to the 
same job on the same terms and conditions of employment as they had previously. 
 

Employees  are  entitled  to  request  Flexible  Working  (please  refer  to  the  Flexible 
Working  Policy)  on  their  return  from  Maternity  Leave.    Although  the  College  is  not 
legally obliged to grant the request, it must be given serious consideration.  If it is not 
granted, the College will provide objective reasons to justify why it requires  them to 
work full-time. 

Returning to work on part time basis can be: 
 

-  either a phrased return, or return to a reduced working day; or 
-  job share 

 
Such arrangements can be either; 
 

-  short term 
-  permanent reduction 

 
Other support available for parents include 
 

-  Paternity leave – Please see the College’s policy on Paternity leave 
-  Parental leave – Please see the College’s policy on Special leave 

 
 
If the employee decides not to return to work after their Maternity Leave, they should 
give the College the notice of termination required by their contract of employment. 
 
If a member of staff leaves within 12 weeks of their return to work after Maternity Leave 
the  College  has  the  right  to  recover  any  payment  made  in  excess  of  SMP.  This 
provision  shall  not  apply  to  employees  on  a  fixed  term  contract  that  expired  either 
before their return to work or within a period of 12 weeks from return to work provided 
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that they have not (i) been notified that their contract is to be extended or (ii) refused 
an offer of suitable alternative employment. 

 
16. Keeping in touch 
 

Except during the 2 weeks immediately after childbirth (i.e. the compulsory maternity 
leave period) a “ keep in touch” day may be used to enable the employee to attend 
work without losing their right to SMP or contractual maternity pay. Up to 10 keep in 
touch days may be undertaken during the maternity leave period without bringing the 
employee’s maternity leave to an end. 
 

There should be no pressure on employees to come to work. There is no obligation 
on an employee to undertake work, nor is there any obligation on the college to provide 
work. The keep in touch days (and the amount of salary paid for work done on such 
keep in touch days) must only be arranged by mutual agreement.  

If a KIT day is agreed, the purpose should be agreed in advance so that both parties 
are clear what the employee will actually do. This can include training, a meeting or 
other activities to help the employee keep in touch. 

The College will keep the employee informed of staff vacancies during the period of 
maternity leave. 

The College is entitled to maintain reasonable contact with the employee during the 
maternity leave period should circumstances make this necessary. This entitlement is 
separate  from  the  keeping  in  touch  arrangements,  and  may  be  necessary  to 
communicate  and  consult  with  the  employee  about  issues  relevant  to  their 
employment.  

For example: 

-  to communicate important news about the College or to update the employee 

on any developments which have occurred during their absence; 

-      to keep the member of staff advised of any changes that may arise which could 

affect their job, such as mergers, restructuring or job evaluation; and  

-  to discuss and plan the employee’s return to work. 

 

Communication  could  take  the  form  of  a  staff  newsletter,  HR  bulleting  or  individual 
letter. 

 

17. General issues 
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During  the  26  weeks  AML,  the  employee  is  entitled  to  the  benefit  of  the  trust  and 
confidence obligation and any terms and conditions relating to notice, compensation 
in the event of redundancy and disciplinary or grievance procedure. The employee is 
bound by the obligation of good faith and any terms and conditions relating to notice, 
disclosure  of  confidential  information,  acceptance  of  gifts  or  other  benefits  and 
participation in any other business. 
 

Any employee who is unable to return to work at the end of their maternity leave period 
due to illness, will be treated as if they were on sick leave, and will therefore be entitled 
to sick pay. 
 

If in the early months of pregnancy, an employee is advised by an approved medical 
practitioner to absent themselves from work because of the risk of rubella, they will be 
entitled to leave with full pay. 

This  scheme  will  be  reviewed  on  a  regular  basis  in  accordance  with  legislative 
developments  and  the  need  for  good  practice  within  the  Corporation. 
 

18.  Useful contacts 

 

Further information regarding statutory maternity rights and entitlements can be found 
on the following websites: 
 

www.dwp.gov.uk 

 

www.inlandrevenue.gov.uk 

 

www.tiger.gov.uk 
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