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[bookmark: 1]Drugs and Alcohol Policy and Procedure 

 

1. 

Policy Statement 

 

1.1 

The inappropriate use of  drugs or alcohol can  damage  the health and 
well being of Council employees and have far reaching effects on their 
personal  and  working  lives.    Drug  or  alcohol  misuse  can  result  in 
reduced  levels  of  attendance  at  work  and  unsatisfactory  work 
performance.  There may also be increased health and safety risks not 
only  for  the  individual  concerned  but  also  for  work  colleagues, 
members  of  the  public  and  service  users.    The  effects  of  drug  or 
alcohol misuse are likely to have a detrimental effect  on the  Council’s 
reputation and on its ability to deliver high quality services. 

 

1.2 

The  Council  is  committed  to  providing  a  safe  and  productive  work 
environment  and  to  promoting  the  health,  safety  and  wellbeing  of  its 
employees.  This  Drug  and  Alcohol  Policy  is  designed  to  ensure  that 
employees  are  aware  of  the  risks  associated  with  drug  and  alcohol 
misuse and the consequences for their employment of such actions. 

 

1.3 

This Policy applies to all  non school based  employees of the Council. 
Schools / governors may choose to adopt the policy. All employees of 
the Council have a duty under the provisions of the Health and Safety 
at  Work  Act  1974  to  take  reasonable  care  of  both  themselves  and 
others  who  may  be  affected  by  their  acts  or  omissions  at  work.    This 
includes acts or omissions resulting from drug or alcohol misuse.   

 
1.4 

The  Council  also  expects  agency  and  casual  workers,  contractors, 
volunteers and others working on its behalf to comply with this Policy.  
Failure  to  do  so  may  result  in  the  termination  of  these  working 
arrangements. 

 

1.5 

This Policy covers the use and misuse of intoxicating substances which 
include alcohol, solvents, legal and illegal drugs, prescription and over 
the  counter  medicines  and  other  substances  which  could  adversely 
affect work performance and/or health and safety. 

 

1.6 

 All information relating to individual cases will be treated in the strictest 
confidence. 
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Policy Objectives 

 

 
2.1 

This Policy aims to: 

 

  raise  staff  awareness  of  the  risks  and  potential  harm  to  health 

associated with the use of intoxicating substances;  

 

  set out the rules regarding the use of intoxicating substances so 

that  employees  are  aware  of  the  likely  consequences  for  their 
employment of misusing them; 

 

  create a climate of trust which encourages employees who may 

be misusing drugs or alcohol to come forward and seek help; 

 

  Minimise  risk  to  the  health  and  safety  of  the  employee  and 

potentially safeguard the health and safety of fellow employees 
and others; 

 

  Recognise  drugs  and  alcohol  problems  as  medical  conditions 

which  are  potentially  treatable  and  provide  the  means  whereby 
those  who  have  a  problem  can  seek  and  be  offered  help  in 
confidence; 

 

  Provide a framework to enable instances of substance misuse to 

be handled in an appropriate, fair and consistent manner. 

 

  To achieve a balance between supporting employees who come 

forward  with  a  problem  and  the  need  to  preserve  the  health, 
safety  and  welfare  of  those  with  whom  they  come  into  contact, 
the Council’s reputation and the delivery of high quality services. 

 

3. 

Employer Responsibilities 

 
 

3.1 

The  Health  and  Safety  at Work  Act  1974  (Section 2)  places a  duty  of 
care  on  the  employer  to  ensure  so  far  as  reasonable  the  health  and 
safety of all employees and visitors who access their services. Should 
an employer knowingly let an employee, who is under the influence of 
alcohol  or  drugs,  to  the  extent  that  he  is  liable  to  expose  himself  or 
others  to  risk,  as  a  result  of  being  under  the  influence,  continue  to 
work,  the  employer  could  be  in  breach  of  his  legal  duty  and  liable  to 
enforcement action. 

 
 

3.2 

Early recognition of drug or alcohol misuse is an important factor in any 
rehabilitation programme.  Therefore, managers who turn a blind eye to 
an employee’s inappropriate behavior or poor work performance could 
be adding to rather than helping to solve a problem.   
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3.3 

Managers are required to:  

 

  be aware of the signs of drug and alcohol misuse and the effects 

on performance, attendance and health of employees; 

 
  monitor  the  performance,  behavior  and  attendance  of 

employees as part of the supervisory relationship; 

 
  ensure the health, safety and welfare of employees and others 

they come into contact with; 

 
  ensure that staff are aware of and understand the Policy and are 

aware of the consequences regarding substance misuse; 

 
  ensure that staff are aware of the support which is available to 

them if they have a problem; 

 
  contact  Human  Resources  where  necessary  for  support  and 

advice; 

 
  familiarise  themselves  with  the  related  policies  listed,  all  of 

which may be found in the Policy Manual on the Intranet: 

 

  Attendance Management 
 

(Policy Manual Section 5) 

 
  Code of Conduct for Council Employees 
 

(Policy Manual Section 7) 

 
  Discipline and Grievance in the Workplace 
 

(Policy Manual Section 9) 

 
  Health and Safety Policy 

(Policy Manual Section 12) 

 
  Stress Policy and Procedure 
 

(Policy Manual Section 17) 

 

4.  

Employee Responsibilities 
 
4.1 

Employees  are  required  to  familiarise  themselves  with  this  Policy  and 
act in accordance with it. 

 
4.2 

They  are  expected  to  present  a  professional  and  courteous  image  to 
those  with  whom  they  come  into  contact  at  all  times.    They  have  a 
personal responsibility to adopt a responsible attitude towards drinking 
and taking prescribed and over the counter drugs. 
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Employees are not permitted to possess, store, trade or sell controlled 
drugs  on  Council  premises  or  bring  the  Council  into  disrepute  by 
engaging in such activities outside of work.  Exceptions apply to drugs 
prescribed  for  the  individual  or  over  the  counter  medicines  used  for 
their intended purpose. 

 

4.4 

Employees are strongly encouraged to seek help if they have concerns 
regarding  drug  or  alcohol  consumption.  (See  Appendix  B).  It  is 
recommended  that  they  approach  either  their  line  manager  or  Human 
Resources in the first instance in order that the Council can arrange for 
the provision of appropriate support. 

 

4.5 

Employees  are  expected  to  co-operate  with  any  support  and 
assistance provided by the Council to address a drug or alcohol misuse 
problem.  Employees should not, even with the best of motives, cover-
up  for,  or  collude  with,  a  colleague  with  a  drug  or  alcohol  related 
problem, but instead should encourage the individual to seek help.  

 
4.6 

Where the individual concerned does not wish to come forward to seek 
help,  and  their  colleague(s)  genuinely  suspect  that  the  individual  may 
be  misusing  drugs  or  alcohol,  they  have  a  responsibility  to  raise  their 
concerns with the employee’s line manager. 

 

4.7 

At Work 

 

4.7.1  Employees  must  report  for  work,  and  remain  throughout  the  working 

day,  in  a  fit  and  safe  condition  to  undertake  their  duties  and  not  be 
under the influence of drugs or alcohol. 

 

4.7.2  Employees  must  notify  their  manager  immediately  should  they  be 

prescribed  medication  or  plan  to  take  over-the-counter  medicines 
which may cause side effects and impair their ability to undertake their 
duties  safely  and  effectively.  This  is  particularly  important  if  they 
occupy a post where it is not only their own personal safety but those 
of others which could be jeopardised. 

 

4.7.3  Similarly,  employees who experience side effects as a result of taking 

prescribed  or  over-the-counter  medicines  which  impair  their  ability  to 
perform  their  duties  safely  and  satisfactorily  must  notify  their  line 
manager immediately. 
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Outside Working Hours 

 

4.8.1   Employees must not consume intoxicating substances before coming 

on  duty  or  when  they  may  be  required  to  attend  work  at  short  notice 
e.g. when they are on call.  

 
4.8.2  Intoxicating substances such as alcohol may remain  in the system for 

some  time  and  even  small  amounts  can  impair  performance  and 
jeopardise  safety.    Employees  are  personally  responsible  for  allowing 
sufficient  time  for  the  intoxicating  substance  to  leave  their  system 
before reporting for work. 

 

5. 

Breaches of the Policy - Procedure 

 

5.1 

The Council will, where it is appropriate to do so, adopt a constructive 
and  supportive  approach  when  dealing  with  employees  who  may  be 
experiencing drug or alcohol dependency.  Where a manager identifies 
a  problem  and  suspects  that  this  may  be  attributable  to  drugs  or 
alcohol misuse, they should seek advice from Human Resources in the 
first instance.  

 
5.2 

A  meeting  should  take  place  as  soon  as  possible  between  the 
employee,  the  line  manager,  and  a  representative  from  Human 
Resources.    The  employee  may  invite  a  Trade  Union  or  other 
representative  of  their  choice  to  be  present  at  this  meeting.    The 
purpose of this meeting is to establish the employee’s own views with 
regard  to  the  manager’s  perception  that  a  drug  or  alcohol  problem 
exists.  

 
5.3 

As a result of this initial meeting where the employee accepts that drug 
or  alcohol  misuse  is  an  issue  and  that  this  has  contributed  to  work 
related  problems,  then  the  manager  in  consultation  with  Human 
Resources  will  make  a  decision  as  to  whether  the  matter  should  be 
dealt with under this procedure or Disciplinary Procedure.  Each case 
will be judged on its own merits.  The manager should: 

 

  make  arrangements  through  Human  Resources  for  the 

employee  to  attend  Occupational  Health  for  an  assessment, 
which  may  include  the  possibility  of  a  rehabilitation  programme 
where appropriate; 

 

  discuss  other  support  that  may  be  available  to  the  employee 

through external agencies such as those listed in Appendix B; 

 

  agree with the employee and Human Resources an action plan 

which may include seeking a commitment from the employee to 
undergo  any  treatment  as  may  be  deemed  necessary  by 
Occupational  Health.    The  employee  should  be  given  clear 
guidance as to the requirements of their post and the full range 
of  duties  they  are  required  to  perform.  Realistic  targets  and 
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[bookmark: 6]timescales within which  they may be expected to resume these 
duties should be set taking direction from Occupational Health; 

 

  identify  whether  there  are  implications  for  their  work,  e.g.  are 

they driving Council vehicles or working with service users who 
themselves have drug or alcohol misuse problems; 

 

  where  there  are  health  and  safety  implications  the  manager 

should seek to move the employee to other duties where this is 
practicable  during  the  period  of  treatment/rehabilitation  as  an 
alternative to the employee being signed off sick; 

 

  set  out  clearly  the  action  it  is  proposed  to  take  regarding  the 

employee’s continued employment if treatment and/or support is 
not successful or if there is a relapse at a later date; 

 

  continually  monitor  the  employee’s  progress  during  the  review 

period through regular discussion; 

 

  keep  written  notes  of  the  meeting  including  details  of  the 

agreements, actions and targets set.   

 

5.4 

If at the end of the monitoring period, the employee has resumed their 
duties and the manager has no further concerns, no further action need 
be  taken.    If  however,  no  progress  has  been  made  and  there are  still 
serious  concerns  about  the  employee,  then  disciplinary  action  should 
be considered.  

 

5.5 

Where  an  employee  recognises  that  they  have  a  drug  or  alcohol 
related  problem  but  refuses  assistance,  the  issues  of  poor 
performance,  conduct  or  attendance  will  be  dealt  with  under  the 
Council’s Disciplinary Procedure.  

 
5.6 

As  a  result  of  the  initial  meeting  where  an  employee  denies  that  any 
work  related  problems  are  attributable  to  a  drug  or  alcohol  problem  a 
manager should: 

 

  advise  the  employee  of  the  Drug  and  Alcohol  Policy  and 

Procedure; 

 
  provide  information  on  the  support  agencies  available  to  the 

employee,  including  Occupational  Health  and  those  listed  in 
Appendix B; 

 
  encourage  the  employee  to  take  up  the  offer  of  help  and 

emphasise  than  any  approach  for  help  would  be  treated 
confidentially; 

 
  give the employee time to think about what has been said and 

arrange to meet with them again within 5 working days; 
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  keep a written record of the meetings. 

 
5.7 

Employees with drug or alcohol problems must comply with the normal 
standards of conduct,  performance, attendance and safety required of 
all staff.  If the employee denies there is a drug or alcohol problem then 
the manager in consultation with Human Resources should handle the 
matter under the Council’s Disciplinary Procedure. 

 
5.8 

There  will  be  circumstances  where  breaches  of  the  policy,  whether 
dependency related or not, will be treated as a disciplinary matter and 
may  result  in  the  suspension  of  the  employee.    Examples  of  issues 
which  will  be  subject  to  disciplinary  action  including  the  possibility  of 
dismissal are: 

 

  deliberate  disregard  for  personal  safety  and  that  of  others 

associated with the use of intoxicating substances; 

 
  unacceptable  behaviour  in  the  workplace  associated  with  the 

use of intoxicating substances; 

 
  being found incapable of performing normal duties satisfactorily 

and safely as a result of consuming alcohol or taking drugs; 

 
  consuming  intoxicating  substances  when  rostered  on  call  and 

liable to be called upon to work at short notice; 

 
  possession,  consumption,  dealing/trafficking,  selling,  storage  of 

controlled drugs either on Council premises or engaging in such 
activities outside of work;  

 
  being  disqualified  from  driving  as  a  result  of  alcohol  or  drug 

related  offences  (employees  required  under  their  contract  of 
employment to drive a vehicle); 

 
  making  malicious  allegations  that  a  colleague  is  misusing 

intoxicating substances. 

 
 

This  list  is  illustrative  only  and  should  not  be  regarded  as 
exhaustive. Disciplinary action will be in all cases proportionate to 
the circumstances of the breach of the Policy. 

 

5.9 

Where  evidence  warrants,  the  Council  will  inform  the  Police  of  illegal 
drug use or any activity or behaviour over which there are concerns as 
to  its  legality.  For  example,  it  would  be  necessary  to  report  criminal 
behaviour associated with alcohol abuse such as having a drink/driving 
accident in a Council vehicle. 
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Definitions 

 
 

Addiction  –  a  state  of  periodic  or  chronic  intoxication  produced  by  the  repeated 
intake of an intoxicating substance. This means that a dependency  has developed 
to  such  an extent  that  it  has  serious  detrimental effects  on  the user  and  often  their 
family  as  well  and  the  individual  has  great  difficulty  discontinuing  their  use.  The 
substance has taken over their life.  

 

Controlled Drugs – these are drugs covered by the Misuse of Drugs Act 1971. They 
include  both  drugs  with  no  current  medical  uses  as  well  as  medicinal  drugs  which 
are  prone  to  misuse.  All  are  considered  likely  to  result  in  substantial  harm  to 
individuals and society. 

 

Dependency - a compulsion to keep taking an intoxicating substance either to avoid 
effects  of  withdrawal  (physical  dependence)  or  to  meet  a  need  for  stimulation  or 
tranquillising effects or pleasure (psychological dependence).  

 

Harmful  use  or  misuse  -  use  of  an  intoxicating  substance  or  substances  which 
harms  health,  physical,  psychological,  social  or  work  performance  but  without 
dependency being present.  

 

Intoxicating  substance  –  a  substance  which  changes  the  way  the  user  feels 
mentally  or  physically.  It  includes  alcohol,  illegal  drugs,  legal  drugs,  prescription 
medicines e.g. tranquillisers, anti-depressants, over-the-counter medicines, solvents, 
glue, lighter fuel. 

 

 

(Source: ‘Managing Drug and Alcohol Misuse at Work’, CIPD (2007))  
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Support Agencies 

Adfam - a national charity working with families affected by drugs and alcohol and is 
a leading agency in substance related family work.  A list of publications is available 
via the website.  Tel: 02079 288898; www.adfam.org.uk.   
 
Al-Anon  -  self-help  support  organisation  for  families  and  friends  of  people  with 
alcohol problems - Tel: 020 7403 0888; www.al-anonuk.org.uk; email: enquiries@al-
anonuk.org.uk.    Meetings  held  at  Basement  House,  10  Carlton  Street  each 
Wednesday at 6.30-7.30pm. 

 

Alcohol  Concern  -  national  alcohol  agency,  for  their  directory  of  alcohol  services 
visit: www.alcoholconcern.org.uk. 

 

Alcoholics  Anonymous  -  self-help  organisation  for  people  dependent  on  alcohol 
Tel: 020 7833 0022 or Helpline: 0845 769 7555; www.alcoholics-anonymous.org.uk. 

 

Calderdale  Substance  Misuse  Service  (CSMS)  -  helping  adults  with  substance 
misuse problems by providing an open access service.  School House, 56 Hopwood 
Lane,  Halifax,  HX1  5ER,  Tel:  01422  397300.    www.southwestyorkshire.nhs.uk/our-
services/calderdale/substance-misuse-service/ 

 

Cocaine Anonymous - self-help organisation for people dependent on cocaine  
Tel: 0800 612 0225 or 020 8429 5924; www.cauk.org.uk. 

 

Families  Anonymous  -  self-help  organisation  for  families  &  friends  of  people  with 
drug problems - Tel: 020 7498 4680; www.famanon.org.uk. 
 
Families  &  Communities  United  –  works  with  families,  young  people  and 
community members supporting and empowering people around substance misuse.  
36 Bridge Gate,  Hebden Bridge,  HX7 8EX, Tel: 01422 842642,  www.lifeline.org.uk; 
email: xxxx.xxxxxxxx@xxxxxxxx.xxx.xx 
 
Lifeline  Young  Persons  Services  (Calderdale)  –  offer  advice,  information  and 
guidance around drugs, alcohol and sex as well as offering activities, education, the 
Arts  and  Sport  for  all  10-21  year  olds.    11  Wards  End,  Halifax,  HX1  1BX,  
Tel: 01422 510000, www.lifeline.org.uk; email: xxxxxxxxxxxxx@xxxxxxxx.xxx.xx 
 
Loved  Ones  Unite  –  offers  a  personal  1-1  help  and  advice  service  to  any  family, 
friend  or  loved  one  affected  by  someone  else's  drink  or  drug  problem.   
Tel: 07594 207910, www.lovedonesunite.com; email: xxxxxxxx@xxxxxxxxxxxxx.xxx 

 

Narcotics  Anonymous – self-help organisation for people  with drug dependencies 
Tel: 0300 999 1212; www.ukna.org. 

 

National Drugs Help Line – Free confidential help and advice.  Tel: 0800 776600.  
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Project  Colt  –  drug  and  alcohol  services  charity  with  a  household  goods  and 
recycling  social  enterprise.    Bridgefield  Mills,  Elland  Bridge,  Elland,  HX5  0SG, 
Tel: 01422 377176, www.projectcolt.org.uk; email: xxxx@xxxxxxxxxxx.xxx.xx 

 

Release  -  for  drugs  support  and  advice  with  particular  focus  on  legal  and  human 
rights issues - Tel: 0845 4500 215, www.release.org.uk. 
 
SMART Recovery – Tel: 0845 603 9830, www.smartrecovery.org.uk 

 

Talk  to  Frank  –  for  general  drugs  advice  and  help  finding  drug  &  alcohol  services 
throughout  the  UK,  plus  on-line  directory  of  drug  and  alcohol    services  throughout 
the UK – Tel: 0800 776600,  www.talktofrank.com. 
 
The Basement Recovery Project – specialists in dealing with drug and alcohol 
addiction.  Basement House, 10 Carlton Street, Halifax, HX1 2AL.  Tel: 01422 
383063 or email: xxxxx@xxxxxxxxxxxxxxxxxx.xxx.xx. 
www.thebasementproject.org.uk. 
 
 
 
All these services and more (including a forum for people to ask questions and 
receive  help)  will  be  available  soon  at  www.calderdaleinrecovery.com 
(December 2012) 
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