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1. 

INTRODUCTION 

 
1.1 

This disciplinary procedure provides a way of encouraging improvement 
amongst employees whose conduct or behaviour is unsatisfactory. 

 
1.2 

The disciplinary procedure provides a clear framework, through a system of 
warnings, for dealing with employee misconduct promptly, fairly and equitably 
in a way that complies with current legislation and best practice.  The 
procedure meets the requirements of employment legislation and the ACAS 
code of practice. 

 

2. 

EXCLUSIONS  

 
2.1 

This procedure does not apply to the Chief Executive, Directors and Heads of 
Service employed under the JNC for Chief Officers Conditions of Service, 
where separate procedures available on the intranet will apply. 

 

3. 

PRINCIPLES OF THE DISCIPLINARY PROCEDURE 

 

• Any issues relating to an individual’s ability to undertake the duties of their 

role should be pursued through the council’s capability procedure. 

• No formal disciplinary action will be taken against an employee without a 

suitable preliminary investigation having been carried out. 

 
• At every stage in the procedure, the employee will be advised of the 

nature of the complaint against them and will be given the opportunity to 
state their case before any decision is made. 

 

• At all stages of the formal disciplinary and appeal procedure, the 

employee will have the right to be represented by a Trade Union 
representative or accompanied by a council colleague.  It is the 
employees’ responsibility to notify HR who will be attending prior to the 
meeting. 

 

• No employee will be dismissed for a first breach of discipline except in the 

case of gross misconduct, when the penalty will normally be summary 
dismissal without notice or payment in lieu of notice. 

 

• Managers do not need to work their way through the hierarchical system 

of warnings as disciplinary penalties may be imposed at any level if the 
employee’s misconduct warrants such action.  Consideration will be given 
to the employee’s general employment record, length of service, previous 
or similar cases and, most importantly, whether the intended disciplinary 
action is reasonable in the circumstances. 

 

• An employee will have the right to appeal against any formal disciplinary 

penalty imposed. 

 

• It is a basic principle of the right of appeal that no one hearing an appeal 

should have previously participated in the earlier disciplinary decision.  
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Where the lines of management have been exhausted, the relevant 
Director or the Chief Executive shall appoint an alternative member of the 
senior management team to hear the appeal. If the appeal is against 
dismissal, the case will be referred to the Staff Appeal Board. 

 
• No disciplinary action will be taken against a Trade Union representative 

until permission has been obtained to discuss the circumstances of the 
case with a Branch Officer of the Trade Union concerned, including cases 
of suspected gross misconduct where immediate suspension may be 
required.  In either case the Branch Officer will notify the relevant Regional 
Officer. 

 

• Where matters involve allegations of a criminal nature, disciplinary 

proceedings need not be delayed until the outcome of the criminal case is 
known.  Criminal offences unconnected with the employment may not 
automatically be treated as reasons for disciplinary action, but the main 
facts to consider will be whether the offence is one which makes the 
individual unsuitable for the work they are employed to do.  For example; 
incidents unrelated to work and outside of their employment might not be 
progressed.  However incidents related to work outside or within their 
employment may be progressed dependant on the circumstances of the 
case.   

 

THE DISCIPLINARY PROCEDURE

4. 

INFORMAL STAGE

4.1 

Where there has been a minor case of misconduct or breach of discipline, not 
considered to be sufficiently serious to warrant invoking the formal disciplinary 
procedure, Managers should seek to resolve the problem informally.   

 
4.2 

In the first instance, the Manager should establish the facts surrounding the 
complaint (speaking to other parties if necessary) and then hold an informal 
discussion with the employee, drawing attention to the incident and specifying 
the required area for improvement.  The Manager must ensure that the 
employee understands what they are doing wrong and what they have to do 
to come up to standard.  The discussion should take place in private and the 
agreed action should be confirmed in writing as an Improvement Note.   

 
4.3 

The employee should be advised that such an Improvement Note will be valid 
for an agreed period, a maximum of six months and will be recorded by the 
Manager, although not included in the employee’s personal file.  The 
employee should be aware that failure to improve within the agreed 
timescales or other problems with performance will result in the improvement 
note being considered in any subsequent formal hearing. 

 
4.4 

It is not necessary for a representative from Human Resources or a Trade 
Union representative to be present during this informal discussion. 
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5. 

DISCIPLINARY INVESTIGATION

5.1 

Where it appears that there has been a breach of discipline that is not 
considered to be minor, or where there has been a previous Improvement 
Note it may be necessary to undertake a more detailed investigation.  The 
level of investigation will vary and will depend on the circumstances of the 
case and may involve taking statements from any available witnesses.   

 
5.2 

An Investigating Manager will be appointed.  It is recognised that the use of 
an Investigating Manager independent from the area of investigation is 
beneficial to ensure neutrality. 

 
5.3 

The Investigating Manager should establish the facts of the case promptly 
before memory of events fades.  A written record should be kept. 

 
5.4 

The Investigating Manager should also carry out an investigatory interview 
with the employee concerned.  A representative from Human Resources 
should be present during the investigatory interview to provide advice.  The 
employee must be given reasonable notice in writing so that they may be 
represented by a Trade Union representative or accompanied by a council 
colleague.  It must be made clear to the employee that this interview does not 
constitute a disciplinary hearing or disciplinary action. 

 
5.5 

Following the disciplinary investigation, the Investigating Manager may decide 
that no action is necessary or that the matter is such that the informal stage of 
the disciplinary procedure is appropriate resulting in an Improvement Note.  In 
which case the Investigating Manager should arrange a discussion with the 
employee accordingly, confirming the outcome in writing within five working 
days.  Alternatively, it may be necessary to initiate the formal disciplinary 
procedure against the employee concerned.   

 
5.6 

If a formal hearing is required the Investigating Manager should compile a 
report, drawing together any conclusions and copies of documents including 
statements from witnesses where appropriate.  The report will state whether 
the allegation is of misconduct or gross misconduct however it should not 
make sanction recommendations as that is the responsibility of the Hearing 
Manager having considered all the facts relevant to the case.  

 
5.7 

The investigatory report should be made available to all the parties concerned 
however it may be necessary to keep the identity of witnesses confidential if 
appropriate.  The Investigation Manager will present a summary of the report 
at the hearing. 
 

5.8 

The employee is responsible for collating their response to the investigation 
report and any evidence they may wish to submit prior to the hearing.  This 
could include information or a personal statement. 

 
5.9 

In cases where fraud against the council or other criminal activity is 
suspected, the Investigating Manager should contact the council’s Audit and 
Risk Section and Human Resources for advice.  In most cases, a joint 
investigation will be undertaken and will provide the relevant Head of Service 
with a report on the findings and any action to be taken.  In such cases the 
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Anti-Fraud and Corruption Policy may apply which may include instigating 
criminal proceedings against the employee. 

 
5.10 

In cases related to child or adult protection it may be necessary to notify the 
relevant authorities.  Guidance should be sought from Community Services. 
 

6. 

SUSPENSION

6.1 

In cases where the council considers the alleged misconduct to be extremely 
serious and inconsistent with the employee’s continuance at work, such as 
suspected gross misconduct, the Manager should after careful consideration, 
decide whether to suspend the employee on full pay pending the investigation 
or the setting up of a formal disciplinary hearing.  This should take place as 
soon as practicable, ideally directly after or on the same day as the alleged 
misconduct. 

 
6.2 

The employee should be advised verbally at the time of the suspension and in 
writing within five working days, of the general nature of the allegations upon 
which the suspension is based.  It should be explained to the employee that 
suspension is a neutral act and does not indicate any presumption of guilt.   

 
6.3 

Suspension is not to be viewed as disciplinary action.  Periods of suspension 
will not be unduly prolonged and will be kept under review.   During the period 
of suspension, the employee will continue to receive normal pay until the 
outcome of the hearing and must ensure that they are available to attend 
investigatory interviews as required. 
 

7. 

GROSS MISCONDUCT

7.1 

Gross misconduct is conduct warranting summary dismissal (dismissal 
without notice).  Examples of gross misconduct include (but are not limited to): 

 

• Serious negligence 

• Theft on the council’s premises or of council property 

• Misuse of or deliberate damage to council property or name 

• Serious contravention of the ICT Security Policy or Social Media 

Guidelines 

• Fraud 

• Deliberate falsification of time/worksheets or other records 

• Wilful disregard of duties or of reasonable instructions related to the 

employment 

• Bullying or harassment, unlawful discrimination or other breach of the 

council’s fairness at work policy 

• Deliberate and serious breach of confidence relating to the council or its 

affairs 

• Misuse of confidential information obtained in the course of employment 

• Bringing the council into disrepute 

• Serious contravention of the council’s alcohol and drugs policy 

• Serious infringement of Health and Safety rules or procedures 

• Conduct violating common decency 

• Assault or attempted assault 

• Conviction on a criminal charge relevant to the employee’s employment 
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• Deliberately accessing internet sites containing pornographic, offensive or 

obscene material 

• Serious insubordination 

 

8. 

FORMAL STAGE

8.1 

If the Investigating Manager considers that it is necessary to invoke the formal 
disciplinary procedure, the following will apply:   
 

8.2 

The Hearing Manager (this must be a different Manager to the Investigating 
Manager) will arrange for the employee to be invited to a disciplinary hearing 
to discuss the matter. The employee will be given reasonable written notice of 
the hearing (a minimum of five working days) and informed in writing of their 
right to be represented.  The letter should clearly explain the allegation to be 
considered, the breach of rule or standard and why this is unacceptable.  A 
copy of the investigation report should be made available, by the Investigating 
Manager at this point. 
 

8.3 

Any documentary evidence which is to be used by either side should be 
copied to the other side as soon as practicable and prior to the hearing, to 
allow time to consider the information.  The Hearing Manager can exclude 
evidence not previously shared with both sides within these timeframes. 

 
8.4 

If gross misconduct is alleged or the misconduct follows a final written 
warning, the hearing will be conducted by either the Director or a Head of 
Service.  A representative from Human Resources will be present at all formal 
disciplinary hearings. 
 

8.5 

At the disciplinary hearing, the Investigating Manager will explain the alleged 
offence and present the case against the employee.  The employee will be 
given an adequate opportunity to state their case.  Either side may support 
their case with relevant witnesses, who may be questioned by either side at 
the hearing. 

 
8.6 

It may be necessary to adjourn the meeting and resume it at a later time or 
date if more time is needed to consider the matter or further investigation is 
required.  This will enable the Hearing Manager to make a decision which is 
reasonable under the circumstances and is based on a reasonable belief as 
to whether or not the allegations are founded. 

 
8.7 

Following a period to consider the facts of the case, the Hearing Manager will 
inform the employee of the decision, which may be to dismiss the allegations, 
in which case no disciplinary action will be taken. If the complaint is upheld, 
the employee will be informed verbally of the disciplinary action to be taken 
(see Section 9) and the right of appeal.  This decision will normally be on the 
same day the hearing is concluded with the resultant action taking immediate 
effect unless otherwise stated. 
 

8.8 

The Hearing Manager’s decision must be based on a reasonable belief and 
should take into account the employee’s general employment record, length 
of service, actions taken in any previous or similar cases, explanations from 
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both sides and, most importantly, whether the intended disciplinary action is 
reasonable under the circumstances. 

 
8.9 

The decision will be confirmed in writing within five working days of the 
hearing.  The letter will include the nature of the offence, the disciplinary 
decision and the reasons for that decision, the effective date, the duration of 
the warning (if appropriate), the likely consequences of further breaches of 
discipline or failure to improve and the right of appeal. 

 

9. 

DISCIPLINARY PENALTIES

Examples of offence 

Disciplinary 

Action by 

Appeal to  

Time on 

Action 

personal file 

Minor breaches of 

Informal stage 

Immediate 

Not applicable 

Agreed time 

discipline 

Improvement Note. 

Manager 

on Managers 
file only. 

Repetition of minor 

Formal oral warning 

Immediate 

Line Manager 

6 months 

breaches or more 

Manager 

serious breach of 
discipline 
Repetition of breaches 

Written warning 

Immediate 

Senior 

12 months 

OR serious breach of 

Manager 

Manager/Head 

discipline 

of Service 

Failure to improve after 

Final written warning,  Senior 

Head of 

18 months 

written warning OR a 

action short of 

Manager/Head 

Service/Director 

very serious breach of 

dismissal, e.g. 

of Service 

discipline 

demotion 

Failure to improve after 

Dismissal.  

Head of 

Staff Appeal 

 

final written warning OR 

Service/Director  Board 

gross misconduct 

9.1 

Following discussion with the HR representative the Hearing Manager may 
impose reasonable additional or alternative sanctions on employees to 
address breaches of discipline.  This could include, for example, attendance 
at training courses, coaching sessions or completion of an assessment to 
demonstrate awareness and compliance with appropriate rules or procedures. 

 
9.2 

As an alternative to dismissal the Hearing Manager may decide to issue a 
final written warning and to demote to a new post or reduce the salary of an 
employee within their current career grading structure.  This would be in 
exceptional circumstances and the Hearing Manager will need to demonstrate 
the reasoning behind the decision.   

 
9.3 

Following the timescales indicated, subject to the achievement of satisfactory 
service, the warnings will become spent and disregarded for disciplinary 
purposes.  Details of the warnings will be removed from the personal files.  
This action will be confirmed in writing by Human Resources to the employee 
however this letter will not be retained on file and will be for information only.  
 

9.4 

Should there be a further breach of discipline within the timescales indicated 
further disciplinary proceedings against the employee will be instigated, 
following the same procedure as before. 
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9.5 

In some circumstances it may be necessary to suspend the disciplinary 
procedure should a grievance be raised during the procedure.  In most cases 
the complaint or grievance will be addressed within the formal hearing or 
appeal process. 

 

10. 

RIGHT OF APPEAL

10.1   The employee may appeal against the disciplinary decision: 

 

10.2 

Any documentary evidence which is to be used by either side should be 
copied to the other side as soon as practicable before the appeal hearing, to 
allow time to consider the information.  An acknowledgement of the appeal, 
details of the hearing and the employee’s right to be represented by a Trade 
Union Representative or accompanied by a council colleague will be 
confirmed in writing. 

 
10.3 

Appeal against Warnings or actions short of dismissal 

 

An appeal against a formal oral, formal written, final written warning or action 
short of dismissal should be made to the Head of Service or appropriate 
senior manager within five working days of the employee receiving 
confirmation of the warning.  The grounds of appeal should be clearly stated 
in writing.  The Head of Service or appropriate senior manager will ensure an 
appeal hearing with the employee (and their representative if required), is 
scheduled usually within five working days of receiving the appeal.  
 

10.4 

Appeal against Dismissal 

An appeal against dismissal should be made to the Head of People and 
Technology within five working days of the employee receiving written 
confirmation of the dismissal.  The grounds of appeal should be clearly stated 
in writing.  Appeals against dismissal will be heard by the Staff Appeal Board 
supported by a senior HR representative, which should be arranged as soon 
as possible, normally within ten days of receiving the appeal.   

 

10.5 

In both cases, the Hearing Manager who issued the disciplinary penalty will 
attend the appeal hearing in order to present the original case against the 
employee and confirm the basis on which the disciplinary decision was made.  
A representative from Human Resources will also be present.   
 

10.6 

The employee will be informed verbally of the appeal decision, which will be 
confirmed in writing within five working days of the hearing.  There is no 
further right of appeal in either case. 
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MISCELLANEOUS PROVISIONS OF THE DISCIPLINARY PROCEDURE 

 

11. 

TIME LIMITS

11.1 

The periods given for the completion of the stages of this procedure are 
provided to ensure prompt decisions in the interests of both the council and 
employee.  The parties involved in the disciplinary matter may, by mutual 
consent, after consultation with Human Resources, vary the time limits 
specified where this is appropriate in the circumstances.  Every effort will be 
made to prevent undue delay. 

 

12. 

EQUALITY AND DIVERSITY

12.1 

If the employee or representative has a disability, reasonable steps should be 
taken to ensure that their access needs are met in order that they have no 
problems participating in the hearing.   If the employee’s first language is not 
English, Managers should ensure that any disciplinary rules are fully 
explained and understood.   Consideration should be given to engaging an 
interpreter for any formal hearing.    

 

13. 

ARRANGING OF MEETINGS

13.1 

In most cases it will be possible to arrange the hearing during a normal 
working week (Monday to Friday) taking into account days of working for part 
time or shift workers.  In some circumstances it may be necessary to ask an 
employee to attend a hearing on a non working day or outside of their working 
pattern in which case time off in lieu will be given. 

 
13.2 

The Hearing Manager will endeavour to agree a mutually convenient date for 
hearings.  However, where the timing of a disciplinary or appeal hearing is not 
convenient to the employee or their representative, the employee may 
suggest an alternative date and time, by mutual consent, as long as this is 
reasonable and falls before the end of five working days from the original date 
proposed. 

 
13.3 

If the Hearing Manager, the employee or their representative cannot attend a 
disciplinary or appeal hearing for a reason that was not reasonably 
foreseeable at the time the meeting was arranged, the meeting will be 
rearranged without unreasonable delay. 

 
13.4 

If an employee is persistently unable or unwilling to attend a disciplinary 
meeting without good cause the manager may make a decision on the 
evidence available.  Persistently would be at least twice. 
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14. 

POSTPONEMENTS DUE TO ILL HEALTH

14.1 

Where a hearing is postponed because of the ill health of the employee, a 
second hearing will normally be arranged within five working days (variable in 
exceptional circumstances by mutual consent).  Should the employee feel 
unable to attend the reconvened hearing, it would normally proceed by means 
of written representation from the employee. 

 

15. 

RECORDS OF DISCIPLINARY PROCEEDINGS

15.1 

Managers conducting disciplinary hearings or appeals may make written 
notes to aid their decision making.  These should include; the complaint 
against the employee, the employees defence, findings made and actions 
taken, the reason for the decision and details of any appeal and outcome. 
 

15.2 

A digital recorder will be used at all formal meetings.  It may be possible to 
arrange an independent note taker to provide a typed summary of the 
meeting.  Alternatively if the employee wishes to hear the digital recording 
they may request this through HR. 
 

15.3 

Any records of proceedings will be subject to access by the employee under 
the Data Protection Act and will be made available if requested. 
 

15.4 

In certain circumstances, for example to protect a witness, the council may 
withhold some information, or provide it in a manner that keeps the identities 
of third parties confidential. 

 
15.5 

Should any disciplinary penalty be reconsidered and withdrawn on appeal, 
any records of the penalty and correspondence leading to it will be removed 
from the employee’s personal file and the employee will be notified 
accordingly. 

 
15.6 

All documentation relating to the disciplinary matter, including investigation, 
hearing, decision and appeal (if appropriate) should be sent to Human 
Resources, who will retain a confidential record of the completed procedure. 
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