
F AM I LY  AN D M E DI C AL  L EA V E P L AN  
 
 F a mi l y  an d  med i c a l  l e av e  a s  r eq u i r ed  b y  f ed e r a l  l a w  sh a l l  b e  g r an t e d  f o r  a  
p e r i o d  o f  n o t  mo r e  t h an  1 2  w eek s  d u r i n g  a  1 2 - mo n t h  p e r i o d .   F o r  p u r p o se s  o f  
t h i s  p o l i c y ,  a  1 2 - m o n t h  p e r i o d  sh a l l  b e  d e f i n ed  a s  a  f i s ca l  y ea r  b e g i n n i n g  o n  
Ju l y  1  an d  en d i n g  t h e  f o l l o wi n g  Ju n e  3 0 .   S p o u s es  w h o  a r e  e l i g i b l e  f o r  F M L A  
l e av e  an d  a r e  b o t h  e mp l o y ed  b y  t h e  d i s t r i c t  may  b e  l i m i t ed  t o  a  co mb i n ed  t o t a l  
o f  1 2  w e e k s  o f  l e av e  d u r i n g  a n y  1 2 - mo n t h  p e r i o d  i f  t h e  l e av e  i s  t ak en  f o r  b i r t h  
o f  t h e  e m p l o y ee ’ s  so n  o r  d a u g h t e r  o r  t o  c a r e  f o r  t h e  c h i l d  a f t e r  b i r t h ,  f o r  
p l a ce me n t  o f  a  so n  o r  d au g h t e r  w i t h  t h e  e mp l o y ee  f o r  ad o p t i o n  o r  f o s t e r  c a r e  o r  
t o  c a r e  f o r  t h e  ch i l d  a f t e r  p l ac e men t ,  o r  t o  c a r e  f o r  t h e  e mp l o y ee ’ s  p a r e n t  w i t h  a  
s e r i o u s  h e a l t h  co n d i t i o n .  
 
L e av e  i s  a v a i l ab l e  b ec au se  o f :  
 
 ( 1 )  t h e  b i r t h  o f  a  so n  o r  d a u g h t e r  o f  t h e  e mp l o y ee  an d  t o  c a r e  f o r  t h e  so n  o r  
d au g h t e r ;  
( 2 )  t h e  p l ac e me n t  o f  a  so n  o r  d au g h t e r  w i t h  t h e  e mp l o y e e  f o r  ad o p t i o n  o r  f o s t e r  
c a r e ;  
 ( 3 )  t h e  n eed  t o  c a r e  f o r  a  s p o u se ,  so n ,  d au g h t e r  o r  p a r en t  o f  t h e  e mp l o y e e  
b ec au se  o f  a  s e r i o u s  h ea l t h  co n d i t i o n ;  
( 4 )  a  s e r i o u s  h e a l t h  co n d i t i o n  o f  t h e  e m p l o y ee  t h a t  p r ev en t s  t h e  e mp l o y ee  f r o m 
p e r f o r mi n g  t h e  j o b  f u n c t i o n s ;  
( 5 )  a  q u a l i f y i n g  ex i g en cy  a r i s i n g  b e cau s e  t h e  sp o u se ,  so n ,  d au g h t e r  o f  p a r en t  o f  
t h e  e mp l o y ee  i s  o n  a c t i v e  d u t y  ( o r  h a s  b e en  n o t i f i ed  o f  a n  i mp en d i n g  c a l l  o r  
o r d e r  t o  a ch i ev e  a c t i v e  d u t y  i n  t h e  A r m ed  F o r c e s .  
( 6 )   a  sp o u se ,  so n ,  d au g h t e r ,  p a r en t  o r  n ex t  o f  k i n  o f  a  co v e r ed  s e r v i ce  me mb e r  
i f  t h ey  n e ed  ca r e  f r o m t h e  e l i g i b l e  f a mi l y  me mb er .   E l i g i b l e  e mp l o y ee s  a r e ,  i n  
t h i s  c a s e ,  en t i t l ed  t o  a  co mb i n ed  t o t a l  o f  2 6  wo r k we ek s  o f  l e av e  d u r i n g  a  1 2 -
mo n t h  p e r i o d .  
 
( L e av e  f o r  r e a so n  1  o r  2  mu s t  b e  t ak en  w i t h i n  1 2  mo n t h s  o f  b i r t h  o r  p l ac e me n t . )  
 
 T h e  l e av e  sh a l l  n o r m a l l y  b e  u n p a i d  l e av e .   Ho w ev e r ,  i f  t h e  e mp l o y e e  h a s  an y  
p a i d  v a ca t i o n ,  p e r so n a l ,  s i ck  o r  d i s ab i l i t y  l e av e  t h a t  i s  av a i l ab l e  f o r  u se  b e c au s e  
o f  t h e  r e a so n  f o r  t h e  l e av e ,  t h e  p a i d  l e av e  sh a l l  b e  u s ed  c o n cu r r en t l y  w i t h  t h e  
an n u a l  f a mi l y  an d  me d i ca l  l e av e .   T h e  su p e r i n t en d en t  w i l l  n o t i f y  t h e  e mp l o y ee  
o f  t h e  b e g i n n i n g  d a t e  o f  f a mi l y  an d  med i c a l  l e av e  an d  t h e  a mo u n t  o f  t h e  
e mp l o y ee ’ s  a c c r u ed  p a i d  l e av e  d e s i g n a t e d  a s  f a mi l y  an d  med i c a l  l e av e .  
 
 T h e  e mp l o y ee  i s  e l i g i b l e  f o r  f a mi l y  an d  me d i ca l  l e av e  u p o n  co mp l e t i o n  o f  1 2  
mo n t h s  o f  s e r v i ce  i n  t h e  d i s t r i c t  an d  e mp l o y ed  a t  l e a s t  1 2 5 0  h o u r s  d u r i n g  t h e  
p r e ced i n g  y ea r .  
 
 Du r i n g  t h e  p e r i o d  o f  an y  u n p a i d  f a mi l y  an d  me d i c a l  l e av e  t h e  b o a r d  sh a l l  
co n t i n u e  t o  p ay  t h e  e mp l o y e r ' s  sh a r e  o f  t h e  co s t  o f  g r o u p  h ea l t h  b en e f i t s  i n  t h e  
s a me  man n e r  a s  p a i d  i mmed i a t e l y  p r i o r  t o  t h e  l e a v e .   A n y  e mp l o y ee  p o r t i o n  o f  
t h e  co s t  s h a l l  b e  p a i d  b y  t h e  e mp l o y ee  t o  t h e  c l e r k  o f  t h e  b o a r d  o n  t h e  p ay r o l l  
d a t e  o r  o t h e r  t i me  a s  t h e  e m p l o y ee  an d  su p e r i n t en d en t  ma y  ag r ee .   T h e  b o a r d  
may  t e r mi n a t e  g r o u p  h e a l t h  c o v e r ag e  i f  t h e  e mp l o y ee  p ay me n t  i s  n o t  r e c e i v e d  
w i t h i n  3 0  d ay s  o f  t h e  d u e  d a t e .  



 
 W h en  l e av e  i s  f o r e s e eab l e ,  t h e  e mp l o y e e  sh a l l  g i v e  wr i t t en  n o t i c e  3 0  d ay s  i n  
ad v an c e .   I f  l e av e  i s  n o t  f o r e s ee ab l e ,  n o t i c e  w i l l  b e  g i v en  a s  so o n  a s  p r a c t i c ab l e .  
 
 Up o n  t h e  e mp l o y ee  p r o v i d i n g  n o t i c e  o f  n e ed  f o r  l e av e ,  t h e  e mp l o y e r  w i l l  
n o t i f y  t h e  e mp l o y ee  o f :  
a .  w h e t h e r  o r  n o t  t h e  e mp l o y e e  i s  e l i g i b l e  f o r  F M L A  l e av e ,  an d  t h e  r e a s o n s  t h a t      
l e av e  w i l l  co u n t  a s  f a mi l y  an d  me d i ca l  l e av e ,  
b .  an y  r eq u i r e men t s  f o r  med i ca l  c e r t i f i c a t i o n ;  
c .  e mp l o y e r  r eq u i r e me n t  o f  su b s t i t u t i n g  p a i d  l e av e ;  
d .  r eq u i r e me n t s  f o r  p r e mi u m p ay me n t s  f o r  h ea l t h  b en e f i t s  an d  e mp l o y e e  
 r e sp o n s i b i l i t y  f o r  r e p ay men t  i f  e mp l o y e r  p ay s  e mp l o y ee  sh a r e ;  
e .  r i g h t  t o  b e  r e s t o r ed  t o  s a me  o r  eq u i v a l en t  j o b ;  an d  
f .  an y  e mp l o y e r  r eq u i r ed  f i t n e s s - f o r - d u t y  c e r t i f i c a t i o n s .  
 
 T h e  su p e r i n t en d en t  may  r eq u i r e  an  i n s t r u c t i o n a l  e mp l o y ee  t o  co n t i n u e  l e av e  
u n t i l  t h e  e n d  o f  a  s e me s t e r  i f  t h e  l e av e  b eg i n s  mo r e  t h an  f i v e  ( 5 )  w e ek s  b e f o r e  
t h e  en d  o f  a  s e me s t e r ,  l a s t s  mo r e  t h an  t h r e e  ( 3 )  we ek s  an d  t h e  r e t u r n  wo u l d  
o ccu r  d u r i n g  t h e  l a s t  t h r ee  ( 3 )  we ek s  o f  t h e  s e me s t e r .  
  
 L e av e  f o r  r e a so n  1  o r  2  mu s t  b e  t ak en  w i t h i n  1 2  m o n t h s  o f  t h e  d a t e  o f  b i r t h  
o r  p l a c e m en t  o f  t h e  ch i l d .   F a mi l y  l e a v e  f o r  r e a so n s  1  o r  2  may  no t  b e  u se d  
i n t e r mi t t e n t l y  o r  o n  a  p a r t - t i me  b a s i s  w i t h o u t  t h e  p r i o r  ap p r o v a l  o f  t h e  
su p e r i n t en d en t .  
 
 I f  t h e  l e av e  i s  f o r  a  r e a so n  o t h e r  t h an  t h e  e mp l o y ee ' s  s e r i o u s  h e a l t h  
co n d i t i o n s ,  t h e  su p e r i n t en d e n t  may  r eq u i r e  an  i n s t r u c t i o n a l  e mp l o y ee  t o  
co n t i n u e  l e av e  u n t i l  t h e  en d  o f  a  s e me s t e r ,  i f :  
 
1 .  t h e  l e av e  b eg i n s  i n  t h e  l a s t  f i v e  ( 5 )  we ek s  o f  a  s e m es t e r ,  w i l l  l a s t  mo r e    
    t h an  t w o  ( 2 )  we e k s  an d  t h e  r e t u r n  t o  w o r k  w o u l d  o c cu r  i n  t h e  l a s t  t w o  ( 2 )     
 we ek s  o f  a  s e me s t e r ,  o r  
 
2 .  t h e  l e av e  b eg i n s  i n  t h e  l a s t  t h r ee  ( 3 )  w e e k s  o f  a  s e me s t e r ,  an d  l a s t s  mo r e    
    t h an  f i v e  ( 5 )  d ay s .  
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