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Introduction 

 
Secondments are a planned, temporary move or ‘loan’ of an employee from their regular 
service to another team or service or to a completely different organisation.  Secondments 
provide employees with the opportunity to experience new concepts, values, and cultures and 
develop new skills.  Secondments allow greater flexibility in human resource planning and can 
be an effective contributor to the organisation’s wider corporate goals.  A secondment can be 
full-time, part-time or job share.  
 
There are three types of secondments available: 
 

  Internal Secondment: A Calderdale Council employee working in a different area of 

expertise of the Council whilst retaining their substantive post with the Council. 

 

  External Secondment: A Calderdale Council employee working in a different 

organisation whilst retaining their substantive post with the Council. 
 

  Inward Secondment: A Calderdale Council post that is filled by an employee of 

another organisation who remains employed by them retaining their substantive post 
with the original employer. 

 
Both the Council and the host organisation (the organisation to which the employee is 
seconded) need to pay careful attention to matching people to opportunities.  Employees 
should only undertake secondments where it is appropriate for the Council or is capable of 
enhancing the employee’s job.  It is essential however that the needs of the service are fully 
recognised and assessed, particularly in terms of how effective potential cover  arrangements 
would be in maintaining service delivery.  No secondments should be undertaken without 
prior Council approval.  
 
Secondments vary in type and in circumstance.  This guidance is intended to provide the 
necessary practical information regarding secondment arrangements.  Managers should seek 
advice from HR to ensure that any agreement is tailored to their particular needs and 
circumstances.  
 
2. 

Secondment Arrangements 

 
The Council will support secondment opportunities where it is reasonable and practicable to 
do so and where operational needs will not be adversely affected. 
 
For secondment opportunities, employees must discuss their request with their manager at the 
earliest opportunity and seek approval prior to applying for the position.  Decisions on whether 
to allow an employee will be made on an individual basis taking into account the wishes of the 
individual and the impact of service delivery. 
 
To avoid confusion it is necessary to be clear about secondment arrangements before the 
period of secondment begins.  The following key issues should be considered:  
 

  How long the secondment will last. 

 

  What specific contractual obligations the employee will have to fulfil, and for whom. 
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  What happens to pay and other benefits during the secondment. 

 

  Who will be responsible for disciplinary/performance issues. 

 

  What obligations the Council and the host organisation will have to each other. 

 

  The procedures and supervisory arrangements to be followed during the secondment. 

 

  The day-to-day line management responsibility for a seconded member of staff, for 

example, reporting absence due to sickness, approving holidays. 
  

  Release of the employee for training and/or maintenance of professional qualifications, 

and which party will meet the cost of training. 
 

  What mechanisms the releasing employer will put in place so the seconded employee 

can maintain contact. 
 

  What happens if any of the parties to the arrangement (the parties being the Council, 

the host organisation and the individual) wish to end the secondment early. 
 

  Relevant pre-employment checks: CRB/satisfactory references etc.  
 

The list is by no means exclusive.  
 
3. 

Internal Secondments – within Calderdale Council 

 
An arrangement made with the agreement of the manager and employee whereby the 
employee is released to work in another area of the Council for a defined period of time, with a 
view to returning to their substantive post at the end of the secondment period. 
 
The terms, conditions, duration of a secondment/agreement must be agreed between the 
relevant Directorates/Services well in advance of the commencement of the secondment/ 
agreement. 
 
It is the responsibility of the employee’s original manager to issue the employee with a 
secondment letter (Appendix 2) approving the secondment and confirming details of the 
arrangement which will act as a temporary variation to their contract of employment.  All 
relevant documentation should be forwarded to HR. 
 
It is the responsibility of the individual’s original manager to keep the employee informed of 
any key issues impacting on their substantive roles.  This applies in particular to any changes 
that may affect their substantive post to which they expect to return. 
 
4. 

External Secondments - from Calderdale Council to external organisations 

 
An arrangement made with the agreement of the manager and employee whereby the Council 
makes an employee available under specific agreed arrangements to work for another 
organisation for a specific period of time.  The employee will continue to be employed by the 
Council and will retain the existing terms and conditions of his/her employment.  
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[bookmark: 6]The terms, conditions, duration of a secondment/agreement must be agreed between the 
relevant Directorate/Service and the host organisation well in advance of the commencement 
of the secondment/agreement.  See Appendix 1 for a sample secondment agreement.  It is 
the responsibility of the employee’s manager to draft and issue the secondment agreement.  
The secondment agreement will be agreed by the Council, the host organisation and the 
employee.  All relevant documentation should be forwarded to HR. 
 
It is the responsibility of the employee’s original manager to issue the employee with a 
secondment letter (Appendix 2) approving the secondment and confirming details of the 
arrangement.  All relevant documentation should be forwarded to HR. 
 
5. 

Inward Secondments - from external organisations to Calderdale Council 

 
An arrangement whereby the Council acts as a host to a secondee from another external 
organisation.  The secondee does not become an employee of the Council. The secondee will 
continue to be employed by his/her substantive employer but will work under the direction and 
control of the Council for a specific period and will undertake specific project work, or specific 
jobs, duties and responsibilities.  
 
The terms, conditions, duration of a secondment/agreement must be agreed between the 
relevant Directorate/Service and the host organisation well in advance of the commencement 
of the secondment/agreement.  For employees of external organisations being seconded to 
the Council it will be the responsibility of their employing organisation to draft and provide all 
parties with a Secondment Agreement, see Appendix 1 for a sample secondment agreement. 
All relevant documentation should be forwarded to HR.  
 
6. 

Length of Secondment  

 
Secondments may vary in length, depending upon the circumstances.  The period of 
secondment however must be agreed and clearly defined in a secondment agreement, signed 
by all parties, the seconding manager/organisation, the secondee and the host manager/ 
organisation.  See Appendix 1 for a Model Secondment Agreement. 
 
7. 

Pay, Terms & Conditions of Service 

 
For internal secondments the secondee will retain his/her existing terms and conditions of 
service during the period of secondment, except where the secondment is to a post at a more 
senior level.  In this instance, the terms and conditions of service will be in line with those for the 
level of post.  Salary progression in the substantive post will be maintained throughout the 
secondment period.  
 
For external secondments the secondee will be on loan to the host employer, with his/her 
contract and terms of conditions of service remaining with the Council.  Sickness and annual 
leave entitlement will remain unchanged, but public and statutory holidays may be in 
accordance with the working practices of the host employer.  (This will need to be agreed on 
an individual basis depending on host employer).  The secondee will continue to receive 
his/her salary and other allowances from the Council.  The host employer will normally 
reimburse the Council the full salary and employers’ costs including National Insurance and 
Pensions.   Agreement on reimbursement of costs should be agreed with the host employer 
prior to the commencement of the secondment arrangement.  
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For inward secondments the secondee will retain his/her existing terms and conditions of 
service during the period of secondment.  Public and statutory holidays may be in accordance 
with the working practices of the Council.  (This will need to be agreed on an individual basis).  
The secondee will continue to receive his/her salary and other allowances from the original 
employer.  The Council will normally reimburse the original employer the full salary and 
employers’ costs including National Insurance and Pensions.   Agreement on reimbursement 
of costs should be agreed with the original employer prior to the commencement of the 
secondment arrangement.  
 
The effect of any secondment arrangement might be to vary certain terms of the employment 
contract for the duration of the secondment.   Accordingly, the employee’s agreement to the 
secondment, and therefore to any variation of the employment contract for the duration of the 
secondment, must be obtained before a secondment can commence. 
 
8. 

Continuity of Employment  

 
Time spent on secondment with another service area or another external organisation will not 
affect continuity of employment and associated terms and conditions.  
 
During  internal  and  external  secondments  the  employee’s  substantive  post  may  be  covered 
(perhaps by another secondee, acting-up arrangements, redistribution of workload throughout 
the  remaining  team  or  fixed-term  employment).    The  employee  in  normal  circumstances  will 
return  to  their  substantive  post  at  the  end  of  the  secondment,  or  in  the  event  of  a  re-
organisation,  a  suitable  alternative  will  be  sought;  application  of  the  Council’s  Redundancy 
Selection Procedure may apply if/as appropriate (please contact HR for advice). 
 
9. 

Annual Leave, Time Off and Sickness  

 
The seconded employee would normally be entitled to no less favourable terms than those 
enjoyed with the Council. 
 
The employee should seek the approval from their secondment manager regarding requests 
to take both annual leave and flexi leave.  In the case of a secondment arrangement that ends 
part way through the annual leave year the manager must pay due consideration to the 
individual being able to take an appropriate amount of leave by the end of the arrangement.  
For example, it would not be appropriate for an individual to return to a substantive post 
towards the end of their annual leave year with a lot of outstanding leave to be taken – efforts 
should be made to clear such outstanding leave prior to their return.   
 
Any sickness absence must be notified to the secondment manager and if appropriate to the 
original employer.  Employees who have been seconded into the Council from an external 
organisation must forward sick notes to the original employer to enable the payment of 
sickness benefits. 
 
10.  Pensions 
 
For internal and external secondments - because the employee remains employed by the 
Council during the secondment, membership of the West Yorkshire Pension Scheme (if 
appropriate) for the duration of the secondment is unaffected.  
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During the secondment, the secondee will abide by and respect the policies pertaining to the 
host  employer.    The  host  employer  will  be  responsible  for  monitoring  performance, 
attendance, conduct and undertaking appraisal. 
 
Where  it  is  necessary  to  take  informal/formal  performance  or  disciplinary  action,  the  host 
employer  will  notify  the  substantive  employee’s  manager.    It  is  the  responsibility  of  the 
substantive manager to take such action as the employer of the individual (please contact HR 
for advice). 
 
12.  Code of Conduct/Ethics/Standards 
 
For internal secondments employees will continue to be subject to the Council’s Employees’ 
Code of Conduct and employment policies and procedures (including those governing 
discipline and capability issues). 
 
Inward secondments will be subject to their organisation’s Code of Conduct and behavioural 
standards.  
 
In the event that the manager alleges misconduct on the part of the secondee or their 
performance is unsatisfactory then the manager should immediately notify the employing 
organisation who will arrange for the appropriate disciplinary action, if any, to be taken. 
 
13.  Confidentiality 
 
Breaches of confidentiality will be taken seriously in any secondment arrangement. 
 
14.  Confirmation of Secondment Agreement 
 
Copies of any paperwork relevant to the secondment should be forwarded to the HR Admin/ 
Payroll Section. 
 
15.  Termination of Secondment Agreement  
 
Either party may terminate secondment arrangements in line with the agreed notice provision 
contained in the confirmation of such agreements. 
 
Where  disciplinary  and  capability  issues  arise,  a  secondment  may  be  terminated  without 
notice by the host organisation. 
 
For example: 
 

  the employee fails or neglects to carry out efficiently and diligently the reasonable 

instruction of the host manager; or 

  the host manager considers that the individual’s actions or behaviours represent gross 

misconduct. 

 
Incoming secondment arrangements will be terminated immediately by the employing 
organisation if the secondee ceases (for whatever reason) to be employed by them. 

6 



[bookmark: 9] 

A secondee may choose to return to his/her substantive post earlier than planned (subject to 
the appropriate notice requirements).  The substantive manager must be advised with as 
much notice as possible so that he/she can make appropriate arrangements to re-introduce 
the substantive postholder.  Where the employee wishes to return to his/her substantive post 
due to difficulties in the secondment, efforts should be made to resolve these difficulties.  
 
16.  End of Secondment 
 
At the end of the secondment the employee will return to his/her substantive post or equivalent 
post and previous terms and conditions of employment.  Immediately prior to the secondee 
returning to the substantive post the manager should arrange to meet with the secondee to 
discuss re-introduction to the post. 
 
17.  Health & Safety/Risk Assessment 
 
The host employer will be responsible for the Employers Liability Insurance and have a duty of 
care und the relevant Health and Safety legislation for the secondee.  If a secondee is carrying 
out duties within a location agreed by the employer with responsibility for that location; 
employer’s liability is covered the Employers Liability Insurance. 
 
During the period of secondment, the host organisation along with the Council has a duty of 
care under the Health & Safety legislation and should ensure the seconded employee is given 
the necessary information, instruction, supervision and training to carry out their duties in a 
safe manner.  Risk assessments should take place prior to the secondment commencing and 
the Council should liaise with the host organisation to ensure that the assessment is carried 
out. 
 
18.  Keeping in touch 
 
Keeping in touch with employees on secondment throughout the duration of the secondment 
is essential. 
 
The responsibility for this will be mutual, where both the secondee and their manager will be 
responsible for keeping in touch.  The manager will act as the contact point and keep the 
secondee in touch with developments.  Account must be taken of individual requirements, 
including: 
 

  monitoring arrangements  

  appraisal  

  retraining requirements on return  

  evaluation of secondment  

 
Examples of keeping in touch might include:  
 

  mailing lists – team communications  

  restructuring or proposed service changes – the secondee must be advised/consulted 

as appropriate, including being a part of any selection/appointment process (unless the 
employee on secondment declines to participate) (please contact HR for advice) 

  attendance at regular team meetings 
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The employee’s managers should maintain and make available to the employee’s original 
manager, on request, an attendance record in respect of the employee.  This includes, in the 
case of incoming secondments, providing information to the individual’s original employer.  
This responsibility requires the recording of: 
 

  absence due to annual, sick or special leave; 

  absence due to industrial action; 

  unauthorised absences; and 

  overtime 

 
20.  Secondments and TUPE  
 
Under TUPE Regulations, responsibility for all employees assigned to the undertaking or 
service at the time of transfer will pass from the transferor (existing employer) to the transferee 
(new employer).  Any dismissal or variation by reason of the transfer is automatically unfair 
and any proposed variations void.  Any dismissal or variation in connection with the transfer is 
potentially unfair unless the employer can justify it for economic, technical or organisational 
(ETO) reasons. (Please contact HR for advice). 
 
TUPE Regulations transfer the contract of employment in force at the time of transfer. 
Therefore, in a situation where employees are on secondment, if the part of the organisation 
they would normally work (in terms of their substantive post) in is being transferred they 
automatically transfer as well.  This is because the original contract of employment remains in 
force. 
 
21.  Support and Guidance 
 
Advice and support on secondments can be obtained from the Human Resource Teams. 
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Appendix 1 

 
Sample Secondment Agreement 
Note  –  individual  contracts  will  vary  in  accordance  with  arrangements  agreed  between  all 
parties (please contact HR for advice)  
 
 
 
THIS AGREEMENT IS MADE THIS             DAY OF           20(   )          BETWEEN:   
 
1)   

[Insert employer’s name] of [insert address] [‘the Council’], and   

 
2)  

[Insert host organisation’s name] of [insert address] [‘the Host’], and   

 
3)  

[Insert individual’s name] of [insert address] [‘the Employee’].  

 
 
WHEREAS  the  Council  has  agreed  to  second  the  Employee  to  the  Host  in  accordance  with 
the  terms  set  out  in  this  Agreement  THE  PARTIES  1),  2)  and  3)  above  AGREE  AS 
FOLLOWS:  
 
1. 

Interpretation 

 
1.1 

In this Agreement the following words will have the meanings set out below   

 

‘Period of Secondment’ means the period from [insert start date] to [insert end date] 
'Contract' means the contract of employment between the Council and the Employee.   

  
1.2  

References to clauses only relate to this Agreement unless stated otherwise.   

   
1.3 

The headings to this Agreement will not affect its interpretation.   

   
1.4 

This  Agreement  shall  be  governed  by  and  construed  in  accordance  with  the  laws  of  
England and Wales.   

  
2.  

Secondment of the Employee  

 
2.1  

The Council shall second the Employee to the Host on the terms of this Agreement for 
the Period of Secondment.  

   
2.2  

During  the  Period  of  Secondment  the  Employee  shall  act  as  [insert  title],  whilst 
continuing to be  employed by the Employer under the  Contract,  which  shall remain  in 
force.  

 
2.3 

During  the  Period  of  Secondment  the  Employee  shall  carry  out  all  reasonable 
instructions of the Host and the Host shall ensure that the duties  of the Employee are 
appropriate to the Employee’s status, skills and abilities.   

 
2.4 

The Employee’s line manager for day-to-day purposes during the period of secondment 
will be as nominated by the Host, and the Employee agrees to accept such control.  
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During  the  period  of  secondment  the  Host  agrees  to  release  the  Employee  for  the 
purpose  of  attending  training  necessary  to  maintain  the  Employee’s  skills  and/or  to 
maintain  any  relevant  professional  qualification  and  the  Council  and  the  Host  agree 
[insert arrangements for payment for training].   

 
3.  

Performance 

 
3.1  

In the event that the Employee’s performance is not satisfactory the Host shall:  

 
3.1.2  Draw  to  the  Employee’s  attention  at  an  early  stage  the  areas  of  unsatisfactory 

performance. 

 
3.1.3  Provide any support and training necessary to assist the Employee to improve his/her 

performance.   

 
3.1.4  Arrange a meeting between the  parties  (1), (2) and  (3) above, at  which  the Employee 

will  have  a  right  to  be  accompanied,  to  consider  whether  the  secondment  should 
continue.   

 
4. 

Misconduct 

 
4.1 

In the event of misconduct the Host shall:   

 
4.1.2  Notify  the  Council  in  writing  within  seven  days  of  the  alleged  misconduct  occurring  or 

being discovered;   

 
4.1.3  Arrange a meeting between the Council and the Host to discuss how best to investigate 

the alleged misconduct, in accordance with any of the Council’s relevant policies;   

 
4.1.4  Arrange  a meeting between the  parties  (1), (2) and  (3) above,  at  which  the Employee 

will  have  the  right  to  be  accompanied,  to  consider  whether  the  secondment  should 
continue and whether the employee should be subject to disciplinary proceedings.   

  
5. 

Payment of Employee 

  
5.1 

The Host agrees to pay the Employee such sum as agreed between them for the period 
of the secondment. 

 
5.2 

In the event that the Host has agreed an increase in salary (to be paid for by the Host) 
during the Period of Secondment, on the termination of this agreement the Employee’s 
salary shall revert to that payable under the Contract.   

 
5.3 

[Set  out  any  arrangements  for  payment,  i.e.  Employee  will  continue  to  be  paid 
through  the  Council’s  payroll,  the  Host  agrees  to  pay  the  Council  a  sum 
equivalent  to  the  Employee’s  salary  plus  on-costs,  including  any  employer 
pension contributions] 
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5.4  

If the Host wishes to pay additional pay or expenses to the Employee they will be paid 
direct to the Employee and the Host will be responsible for deducting any tax in respect 
of such payments or submitting a P11D (Reporting Expenses and Benefits Form) to HM 
Revenues and Customs. 

 
6. 

Information  

 
6.1 

The  Council  will  provide  the  Host  with  any  relevant  information  to  enable  the  Host  to 
comply  with  any  relevant  contractual  terms  and  conditions  during  the  Period  of 
Secondment.   

 
6.2 

The  Host  will  provide  the  Council  with  all  such  information  as  the  Council  may 
reasonably  require  in  respect  of  the  performance  by  the  Employee  of  agreed  duties 
during the Period of Secondment.   

 
6.3 

The  Host  will  maintain,  and  make  available  to  the  Council  on  request,  an  attendance 
record  in  respect  of  the  Employee,  recording  absence  due  to  annual,  sick  or  special 
leave, industrial action, unauthorised absences, and overtime. 

   
6.4 

The Council will inform the Employee of any changes to the workforce during the Period 
of Secondment, and the Host agrees to release the Employee if the Council deems it 
necessary in order for the Employee to attend any meeting on changes to the workforce 
affecting the Employee.   

 
7. 

Termination  

 
7.1 

This  Agreement  will  automatically  terminate  at  the  end  of  the  Period  of  Secondment 
unless the parties have agreed, in writing, to an extension. 

   
7.2 

This  Agreement  may  be  terminated  by  any  party  (1),  (2)  and  (3)  referred  to  above 
giving one month’s notice in writing to the other parties.   

 
7.3 

Notwithstanding  clauses  7.1  and  7.2,  this  Agreement  may  be  terminated  immediately 
by the Host if it reasonably considers that the  Employee has done something which is 
deemed to contribute gross misconduct or serious misconduct, subject to following the 
procedure in clause 4. 

   
7.4 

Notwithstanding clauses 7.1 and 7.2, this Agreement will automatically terminate if the 
Employee leaves the Council’s employment.   

   
7.5 

Any party may terminate this agreement if one of the other parties is in material breach 
of  the  Agreement  and  fails  to  remedy  the  breach,  if  capable  of  remedy,  within  seven 
days  of  a  notice  from  the  non-defaulting  party  requiring  such  breach  to  be  remedied 
and specifying how to remedy it.  

 
7.6 

The  secondment  may  terminate  early  for  any  substantial  reason,  such  as  change  in 
policy or withdrawal/reduction of funding etc in  which  case one month’s notice will be 
given to the appropriate parties.  
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On  termination  of  the  secondment  the  employee  will  return  to  their  substantive  job  in 
the Council,  if a subsequent  re-organisation makes this impossible then efforts will be 
made  to  seek  a  suitable  alternative  post  (application  of  the  Council’s  Redundancy 
Selection Policy may need to apply if/as appropriate (please contact HR for advice)).  

 
8. 

Health & Safety/Risk Assessments 

 
8.1 

During the Period of Secondment the Host will be responsible for advising and ensuring 
compliance with all duties relating to health, safety and welfare at work imposed upon 
an employer by any relevant statutory provision as if the Host was the employer of the 
Employee.   

 
8.2 

The Host will provide to the Council such information and access to its premises as the 
Council  may  reasonably  require  to  monitor  the  Host’s  performance  of  its  obligations 
under this clause.   

 
8.3 

A risk assessment should take place prior to the secondment commencing.  The 
Council will liaise with the host organisation to ensure that the assessment is carried 
out. 

 
9. 

Indemnity  

 
9.1  

The Host agrees to indemnify the Council against:   

 
9.1.2  Any  liability  which  the  Council  incurs  due  to  any  bodily  injury  or  disease  sustained  by 

the  Employee  during  the  Period  of  Secondment  and  arising  out  of  the  Employee’s 
secondment under this Agreement; and  

   
9.1.3  Any  liability  the  Council  incurs  as  a  result  of  any  claim  by  the  Employee  to  an 

Employment Tribunal or  other  Court  arising out  of the  Employee’s  Secondment  under 
this Agreement, provided that before entering into a settlement or compromise with the 
Employee the Council will give the Host an opportunity to defend any such claim or to 
effect  a  settlement  or  compromise  of  such  claim  (the  cost  of  any  settlement  or 
compromise being met by the Host).  The Host may elect not to defend any such claim 
but  will  provide  such  assistance  to  the  Council  in  defending,  settling  or  compromising 
the claim as the Council may reasonably require (similarly, the costs of any settlement 
or compromise arising out of the Employee’s secondment being met by the Host).    

 
10. 

Working Time  

 
10.1  The  Employee  is  entitled  to  [insert  number]  days’  annual  leave  under  the  Contract. 

The Employee’s annual leave year runs from [insert date] to [insert date] and at the 
start of the Period of Secondment the Employee will have [insert number] days’ annual 
leave entitlement remaining.   The Employee’s annual leave entitlement  is exclusive of 
public holidays (or other arrangement as agreed/appropriate). 

 
10.2  The Employee will take annual leave at such times approved in advance by the Host. 
 
10.3  During  the  Period  of  Secondment  the  Employee  will  be  required  to  work  a  five-day 

week of [insert number] hours.   
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10.4  The  Host  agrees  to  comply  with  all  obligations  towards  the  Employee  under  the 

Working Time Regulations 1998.   

 
11.  

Confidentiality  

 
11.1  The  Employee  agrees  not  to  divulge  any  confidential  information  during  or  after  the 

Period  of  Secondment  without  the  prior  written  consent  of  the  Host.    In  this  clause 
‘confidential  information’  means  all  documents  and  information  in  whatever  form 
disclosed  or  made  available  to  the  Employee  during  or  in  connection  with  the 
secondment to the Host but will not include information which:   

 
11.2  Is already in the public domain; or   
 
11.3  Is disclosed to the Employee without any obligation of confidence by a third party who 

has not derived it directly or indirectly from the Host; or is trivial or cannot reasonably be 
considered to be confidential. 

 
12. 

Miscellaneous  

 
12.1  No amendment or variation to this Agreement will be effective unless it is in writing and 

signed by or on behalf each of the parties. 

 
12.2  This  Agreement  may  not  be  assigned  or  sub-contracted  in  whole  or  in  part  by  any 

without the prior written consent of the other parties. 

 
12.3  Any  notice  to  be  given  shall  be  delivered  personally  or  sent  by  first  class  post  to  the 

relevant party’s address as set out at the beginning of this agreement.  

 
 
Signed by/on behalf of  
[insert Council’s name]   
 
Date  
 
 
Signed by/on behalf of  
[insert Host’s name]  
   
Date   
   
   
Signed by   
[insert Employee’s name]   
   
Date   
 

 

13 



[bookmark: 16]Appendix 2  

 
 
Sample Secondment Confirmation Letter  
 
To internal employee going on secondment to another service area or to an external 
organisation 
Note  –  individual  contracts  will  vary  in  accordance  with  arrangements  agreed  between  all 
parties (please contact HR for advice)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dear  
 
Request to be released for Secondment 
 
Further to your recent request/agreement that you be released from your substantive post in 
my Directorate of   [insert Directorate]   in order to commence a secondment to the post of 
[insert post title] with [insert Host’s name] for [insert hours] a week.  I confirm that I am 
prepared to agree to this request. 
 
This secondment will commence on the [insert date] and end on [insert date].  At the end of 
your secondment you will be returning to your substantive post at grade [insert grade] for 
[insert hours] a week. Early termination of this secondment is subject to agreement by all 
parties and a minimum of one month's notice.   
 
Your conditions of service will continue to be in accordance with the Scheme of Conditions of 
Service of the National Joint Council for Local Government Services as amended and 
supplemented, where appropriate by Local and/or Regional Conditions of Service/ 
Agreements.  The Council has a Code of Conduct and an Email and Internet Policy as 
attached which all employees have to adhere to.  
 
Your employment is terminable by you with [insert months] calendar months’ notice in writing 
and by the Council in accordance with the provisions of the Employment Rights Act 1996. 
 
Your salary will continue to be paid monthly on or about the 15th of each month, and will be 
paid direct to your bank/building society.   
 
[If this is appropriate]   As you are a member of the Local Government Pension Scheme you 
will continue to be so and your contribution will be deducted from your salary at source. 
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[If this is appropriate - insert any contractual changes agreed by all parties and or any 
other requirements] 
 
All annual leave should be agreed with [secondment manager] and recorded appropriately 
and in line with current procedure (on Selima HR).  All sickness absence should be notified to 
[secondment manager].  (If seconded to external organisation, add clause to ensure 
reporting mechanism in place for both organisations). 
 
All other terms and conditions remain unchanged. 
 
I will arrange for us to meet regularly so that I can keep you up to date with any developments 
within your substantive team and changes to your substantive post.  Before your return to your 
substantive post, I will arrange for a reintroduction into the team. If there are any re-structuring 
proposals which arise during the course of your secondment I will contact you accordingly 
regarding any arrangements etc.  
 
I trust you will find the above information satisfactory.  Should you wish to accept the 
secondment opportunity on the terms and conditions outlined in this letter, please sign the 
copies provided and return one copy to me.  
 
If there are any further matters you wish to discuss, please do not hesitate to contact me on 
Tel:  .........……….......... or email: ……………………...      
 
Yours sincerely 
 
 
 
 
Name  
Designation 
 
 
Enc   
 
 
…………………………………………………………………………………………………. 
 
 
EMPLOYEE AGREEMENT  
Please sign and return the copy of this letter as soon as possible 
 
I have read, understand and agree to observe the Council’s Code of Conduct and Email and 
Internet Usage Policy. 
 
I have read and agree to take the secondment based on the above terms and conditions.  
 
Signature ……………………………………………   
 
Date……………………………………………….....
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Guidance for Managers - Use of Casual Workers 

Introduction 
 
These guidelines have been produced to provide managers (both Council and school based) with a 
clear framework, to ensure a consistent approach and a fair process is operated when offering work on 
a “casual” basis. 
 
One of the major issues for managers is knowing when work should be offered as either: 
 
1.  casual work, or 

   

2.  as a temporary/fixed term post. 
 
Managers need to be clear about their business need and how they are going to achieve it without 
exposing the Council/school to any unnecessary problems/challenges.   
 
The result of making an inappropriate ”offer” of work to an individual (and where the situation is not 
monitored) could be costly in the event of a successful challenge at employment tribunal. 
 
[Casual workers should be provided with a letter detailing the arrangements and setting out the 
relationship and working arrangements which they must sign.]  
 
What is Casual Work? 
 
Casual work is ad hoc, completely irregular and may be undertaken on an occasional basis in order to 
maintain service provision and increase functional flexibility eg by providing cover for a special event, 
provision of specialist skills, emergency cover etc.   
 
Work is “casual” where the manager has no obligation to offer anyone work and no obligation for the 
“casual worker” to accept work – there is no “mutuality of obligation” between the Council/school and 
the individual in such circumstances. 
 
A casual worker is never an employee and enjoys less rights than employees, therefore it is important 
for the casual workers status to be clear from the outset.  The casual worker should not be treated as if 
he/she is an “employee” eg he/she should not be given a rota or form part of any team. 
 
Casual work does not count towards continuous service, however, this will not be the case if the 
individual is able to provide evidence that such work is/was regular or started out as casual but 
developed into a pattern of regular working. 
 
What is temporary or fixed term work? 

Where the work to be done does not fit into the above definition of “casual” then work should be offered 
on either a temporary or fixed term basis, eg to cover longer-term sickness or maternity leave (ie a 
regular pattern of work) or a piece of work with a given end date attached to it. However, legislation 
has made it much harder to end a series of fixed term contracts without justification. This is particularly 
true where the school or directorate has not identified:  

  The reason for the appointment being temporary and its likely duration  
  and/or the event that will bring about the termination of the contract. 

An  individual  is  employed  on  a  temporary  or  fixed  term  contract  if  he/she  is  offered  a  contract  for  a 
fixed/temporary  period  of  time  and  the  individual  has  agreed  to  carry  out  the  work  for  that  period  of 
time – there is “mutuality of obligation” here. 
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Example:  If the school or directorate knows it will require someone for continuous, regular work for at 
least 10 or 12 weeks or more, then a temporary or fixed term contract should normally be issued.   
 
The  manager  should  check  whether  or  not  the  employee  has  accrued  continuous  service  and 
employment rights in the Council, or schools or from previous service elsewhere. 
 
Monitoring Casual Arrangements 
 
Managers are requested to closely monitor the hours of work and frequency of the use of casual 
workers to ensure that work offered, as appropriate, is on an “ad hoc” or occasional basis only. 
 
Where a “casual” worker has been used continuously and a pattern of work can be established then 
the relationship of “worker” to employer may have changed to that of “employee” and employer.  
Managers are advised to contact HR for advice in such circumstances. 
 
If it is established that there is an ongoing requirement for such work over a given period, it is likely that 
a temporary or fixed term appointment could be considered.  If the worker subsequently takes up an 
offer of temporary or fixed term employment, he/she would become an employee and take up the 
relevant employment rights.  At 12 months continuous service, an employee has the right not to be 
unfairly dismissed and has recourse to Employment Tribunal. 
 
Re-engaging ex-employees 
 
It is not good practice to immediately re-engage former employees who have left the organisation 
(especially those in receipt of a pension).   
 
Engaging former employees on a casual basis immediately following their termination of contract may 
result in their continuity of employment being maintained with all benefits accruing during the period of 
casual work undertaken.  This could mean additional costs for the school or directorate to fund. 
 
Pension 
 
Local Government Pension Scheme (LGPS):  ‘Casual’ workers engaged for more than three months 
continuous work are eligible to join the LGPS.    
Teachers’ Pension Scheme (TPS): Teachers are automatically eligible to join the TPS no matter how 
long the duration of the work. 
 
Safeguarding/ISA/DBS checks 
 
Please note that casual workers and temporary staff are subject to the same checks as those made for 
permanent (established) positions [to prevent unsuitable people working with vulnerable individuals]. 
 
Financial Considerations - Schools 
 
Governing Bodies/Head Teachers/School Managers are reminded that not following the correct 
policies and procedures or advice and guidance from Human Resources, Calderdale Council could 
lead to costs arising from any Employment Tribunal claims against the Governing Body/Council, being 
charged to the school budget.        
 
[Schools are reminded that failure to follow Council guidance in these matters must be for a “good 
reason”.] 
 
Further advice and guidance on these matters is available from:  Employee Relations, HR, Calderdale 
Council. 

Casual work – keep it short, keep it irregular, keep an eye on it. 
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Frequently Asked Questions – Casual Work 
 
1  What is Mutuality of Obligation? 
 
The key test to determine whether an individual is a casual worker or an employee in an organisation is 
the question of whether there is a degree of ‘mutuality of obligation’ between the parties.  If there is 
such mutuality of obligation, this means that there could be an employment relationship between the 
parties and thus an employment contract could exist between the individual and Council/school. 
 
Mutuality of obligation means that the school or directorate manager is obliged to offer the employee 
work when it is available and the employee is expected to accept work when it is offered.   
 
Factors relevant to determine mutuality of obligation between parties include: 
 

  The degree to which the individual works under the control and supervision of the employer 

  Whether the individual is subject to the organisation’s disciplinary procedures 

  The length of time the individual has worked for the Council/school 

  Whether the individual has in practice worked for other local authorities/schools during that time 

  Whether the working hours and patterns are set and regular 

 
2  What are the characteristics of a Casual Worker? 
 
Casual workers can provide cover at short notice for the absence of an employee, characteristics can 
include: 
 

  They are offered work for a specific day or session only 

  They have no right to be offered work beyond that day or session 

  The request that they work can be cancelled before they attend work without any obligation to 

pay them 

  They have no obligation to accept work beyond that day or session 

  There is no regularity of work (for example they cannot be expected to turn up every day or at 

the same time each week). 

 
Change in the relationship:  It is important to note that the nature of the relationship can change.  This 
usually occurs when the Council/school and the casual worker begin to regularise the days and times 
when the work is done – such regularisation can establish mutuality of obligation and thus the 
relationship can become one of employer and employee, with employment rights at 12 months 
continuous service. 
 
Key point: for a relationship to be truly casual, the manager of the organisation: 
 

  must not be under any obligation to provide work 

  an individual must be free to refuse any work without any sanctions being imposed upon them 

(ie they are not subject to the organisation’s disciplinary procedures).   

 
Whether 'an arrangement' is casual is not judged by how many hours someone works, but depends on 
the nature of the relationship.   
 
Managers should be clear under what circumstances they require a piece of work to be carried out; ie 
consider whether it is on a casual basis (as defined above) or a more regular pattern of work (see 
below). 
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3  Do Casual Workers have rights? 
 
Casual workers are covered under the Working Time Regulations and have a right to paid annual 
leave (calculated on a pro rata basis), to have rest breaks, not  to be paid less than the national 
minimum wage and to protection from discrimination. 
 
4   How do I deal with poor performing Casual Workers 
 
Where an individual is working on a casual basis they are not subject to some of the usual policies and 
procedures affecting employees, eg discipline and capability policies.   
 
In situations where a casual worker is not performing to the required standards, the Council/ school is 
not obliged to continue to offer the casual worker any further work and the arrangement may be 
terminated at any time (without notice). 
 
5   What alternative types of contracts may I use? 
 

(i) 

 Short term contracts 

 
Where there is the need to cover a piece of work, managers’ may offer a short fixed term contract.  
These will have a start and an end date which is agreed prior to the individual starting the contract. 
 
Under these circumstances, the relationship is one of employee and employer due to the mutuality of 
obligation on both parties – but only for the period of the contract.   
 
However, where there are further offers leading to a succession of fixed term contracts it may be 
possible for the employee to determine that there is an overarching contract giving them the 
opportunity to gain further employment rights (eg the right not to be unfairly dismissed – ie after 12 
months continuous service).   
 
Managers should monitor their use of such contracts and should ensure contracts are 'short' (ie do not 
reach 12 months in length), thus avoiding the potential unfair dismissal claims. 
 

(ii) 

 Zero-hour contracts 

 
These contracts are permanent (established) contracts with no guarantee of minimum number of hours 
work.  The contract can be designed so that the employee is obliged to work whenever the employer 
demands them to work.  The fluctuating demands of the business are such that hours worked may 
differ over a given period of the contract. 
 
There is a mutuality of obligation, (even though there may not be a pattern of work) and therefore the 
relationship is one of employee and employer.  An individual’s continuous service begins from the date 
on which the contract commenced. 
 
Any use of zero hours contracts should be properly justifiable. 
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CASUAL WORKER 

Letter of Understanding/Statement of Working Arrangements 

Dear 
 

1.  This letter is between: 

Calderdale Council (or name of School) 
 
and 
 
(Individual’s name and address) 
 

2.  The services to be carried out 

(brief description of services) 
 

3.  Place of Work 

 
(insert work address).  However you may be called upon to serve at any other 
office/school/base within the Calderdale boundary. 
 

4.  Disclosure Barring Service (where applicable) 

 
Due to the nature of work to be undertaken, you are required to undertake a Disclosure 
Barring Service Disclosure in line with the Council’s procedure. 

 

5.  Uniform/Safety Clothing (where applicable) 

 
You will be provided with safety/protective clothing in accordance with the 
Council/School Policies, as appropriate, and it is a requirement that all such clothing be 
worn. 
 

6.  Pay 

 
Your rate of pay will be at the standard hourly rate for the work undertaken.  Your rate 
of pay is £xxx per hour and will be made only in respect of hours worked and this is the 
rate paid for work undertaken, whatever that work is undertaken.  You will be paid on a 
weekly/monthly/fortnightly basis in arrears (check).  You are not entitled to any 
other allowances, premium payments or other emoluments. 
 

7.  Hours 

 
The nature of the work covered by this arrangement is casual and intermittent.  There is 
no obligation on the Council/School to offer you work and, where work is offered, there 
is no obligation on you to accept it.  
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8.  Annual Leave 

You are entitled to holiday in accordance with your statutory rights.  The Council/School 
will pay you an additional percentage of the hourly rate of pay as payment for your 
entitlement to statutory annual leave.  This will be paid at XXXXXXXXXXXXXXX%. 
 

9.  Sickness 

 
If you have accepted an offer of work but are subsequently unable to work the hours 
agreed (for example for sickness) you should notify Mr/Mrs/Ms XXXXXXXXXX (contact 
details .....................) as soon as possible. 
 
You will only be paid for hours actually worked at the standard hourly rate for such 
work, no matter when that work is undertaken and will not be entitled to any payment 
from the Council/School should you be unable to work any agreed hours due to 
sickness or any other reason. 

 

10. Health and Safety 

 
The Council/School has a duty to ensure as far as is reasonably practicable, the health, 
safety and welfare at work of all workers.  You are also under a duty while at work to 
take reasonable care for the health and safety of yourself and others. 
 
When you are working you are expected to adhere to the Council’s/School’s Health and 
Safety policies and procedures.  All policies and procedures can be found on the 
XXXXXXXXXXXX 

 

11. Status and Liability 

 
You are not an employee of the Council/School and that nothing in this letter is 
intended to render you an employee of the Council/School and you agree that you will 
not hold yourself as such. 

 

12. Ending the Arrangement 

 
As the Council/School is under no obligation to offer you work and as you are under no 
obligation to accept work offered to you, the parties may end the arrangement at any 
time without notice.   

 
I have read, understand and accept the terms set out above regarding the casual working 
arrangement: 
 
 
Signed {individual} ........................................................... Date ............................... 
 
Print Name            ............................................................ Date ............................... 
 
Signed {Council/School} .................................................. Date .............................. 
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POLICY STATEMENT ON TEMPORARY EMPLOYMENT 
 
1. 

Calderdale Metropolitan Borough Council is committed to the recruitment and retention 
of a permanent, efficient and effective workforce. 

 
2. 

It has to be recognised that there may be occasions on which it is deemed appropriate 
to appoint temporary employees. 

 
Chief Officers have delegated authority to appoint temporary staff subject to the availability of 
funds within existing resources. 
 
The use of temporary employees can fall into one of the following categories:- 
  
(i) 

to  cover  for  maternity  leave;  long  term  sickness;  absence  or  attendance  on  training 
courses; 

 
(ii) 

to  provide  short  term  assistance  during  circumstances  where  a  temporary  increase  in 
work cannot be managed effectively by existing employees; 

 
(iii) 

to undertake seasonal work, eg grass cutting, summer games attendant, etc; 

 
(iv) 

to  provide  short-term  help  at  peak  periods  including  provision  of  cover  for  short  term 
emergency  situations  where  the  health  and  safety  of  members  of  the  public  may 
otherwise be at risk;  

 
(v) 

to provide facilities for apprenticeship training; 

 
(vii) 

to provide work experience for students; or 

 
(viii)  to perform a specific task  over a defined period,  where such tasks would  normally fall 

outside the competence or capability of existing employees. 

 
The number of employees in each of the respective categories will inevitably vary from week 
to week. 
 
The Authority needs to be consistent in its approach to temporary employment.  Furthermore, 
a  distinction  needs  to  be  made  between  temporary  and  casual  employment.    Casual 
employees are those employees who work on occasional and/or irregular basis. 
 

 

 

The rate of pay and other terms and conditions of employment of temporary employees 
will  be  determined  in  accordance  with  the  provisions  of  the  appropriate  scheme  or 
conditions of service. 

 
 

Recruitment  to  temporary  posts  will  be  in  accordance  with  the  Council’s  Code  of 
Practice on Recruitment and Selection. 

 
 

All temporary employees will be issued with a statement of particulars that will include 
the usual information and be supplemented by clauses stating:- 
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- 

The employment is temporary; 

 

- 

Why is it temporary? 

 

- 

How long is it likely to last? 

 

- 

What event will bring the contract to an end? 

 
In the case of fixed term contracts it will be also necessary to express the date on which the 
contract will expire and the effect of waiver clauses which may have been inserted. 

 

 
 
INSURANCE FOR EMPLOYEES 
 
1. 

So  far  as  employees  are  concerned  the  only  insurance  cover  that  provides  direct 
benefits to them if they are injured at work is personal accident insurance. 

 
 

The benefits relate to death and a range of serious injuries. 

 
2. 

This cover is effective while the employee is working on Council business and includes 
bodily  injury  arising  from  violent  and  criminal  assault.    The  latter  includes  explosive 
devices.  All Council employees are covered. 

 
3. 

Negligence is not a factor with personal accident insurance. 

 
4. 

The sum insured is five times gross remuneration (or £15,000, whichever is greater) at 
the  rate  applying  at  the  date  of  the  accident  or  assault.    The  minimum  payment  in 
respect of death, by accident or assault is £35,000. 

 
5. 

The  %  shown  in  Memorandum  A  is  the  proportion of  the  sum  insured  payable  for  the 
particular type of injury. 

 
6. 

The  remaining  Council  liability  insurances  indemnify  the  Council  and  its  employees 
against  losses  incurred  if  they  have  to  pay  compensation to  someone  else  for  acts  of 
negligence, while working for the Council.  They do not insure the injured party. 

  
7. 

For the example quoted of a man accidentally breaking his teeth at work, the following 
conditions apply:- 

 
 

There was no blame on the Council, so the employee would not succeed with a 
claim for expenses or damages etc against the Council.  No legal liability on the 
Council  so  nothing  is  paid  by  insurance  company.    The  injury  is  not  one  listed 
per the personal accident policy, so no payment under this cover. 

 
 

The  generally  accepted  basis  for  insuring  this  type  of  expense  is  via  medical 
insurance.  It would be expensive for the Council to pay premiums on this class 
of  risk.    It  is  probably  better  to  continue  to  deal  with  each  case  on  its  merits  if 
personal accident insurance cover is not available and where the Council is not 
negligent. 
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The Permanent Disablement Benefit shall be a percentage of the Sum Insured for Permanent 
Disablement  equivalent  to  the  degree  of  disablement.    The  following  scale  states  the 
percentages  appropriate  to  the  forms  of  Permanent  Disablement  specified  therein.    For 
Permanent  Disablement  not  specified  the  degree  of  Disablement  shall  be  assessed  by 
comparison  with  the  percentages  shown  in  this  scale  without  taking  into  account  the 
occupation of the Insured Person. 
 
1. 

Death, total and irrevocable loss of all sight in one or both eyes, total loss by physical 
severance  or  complete  loss  of  use  of  one  or  both  hands  or  feet  at  or  above  wrist  or 
ankle, occurring within 12 months from the date of the injury 100%. 

 
2. 

Permanent  total  and  absolute  disablement  (other  than  as  stated  as  Item  1)  from 
engaging in or giving attention to any profession or occupation of any kind 100%. 

 
3. 

Permanent partial disablement (not otherwise provided for above) the percentage of the 
capital sum set against the degree of disablement in the following table:- 

 
 

(a) 

Total loss of hearing in both ears .................................................................. 40% 

 

(b) 

Total loss of hearing in one ear .................................................................... 10% 

 

(c) 

Complete loss of use of hip or knee or ankle ................................................ 20% 

 

(d) 

Removal of lower jaw by surgical operation ................................................. 30% 

 

(e) 

Fractured leg or foot with established non-union .......................................... 25% 

 

(f) 

Fractured knee cap with established non-union ........................................... 20% 

 

(g) 

Shortening of a leg by at least 3 centimetres ................................................ 15% 

 

(h) 

Loss by amputation or complete loss of:- 

 

 

Right 

Left 

 

(to be reversed 

 

If insured person 

 

is left-handed) 

 

(i) 

one thumb 

20% 

17½% 

 

(ii) 

one index finger 

15% 

12½% 

 

(iii) 

any other finger 

10% 

   7½% 

 

(iv) 

one big toe 

10% 

10% 

 

(v) 

Any other toe 

  3% 

   3% 

 
 

(i) 

Complete loss of use of shoulder or elbow 

25% 

20% 

 

(j) 

Complete loss of use of wrist 

20% 

15% 

 
Additional Conditions 
 
4. 

(a) 

If  Benefit  is  payable  in  respect  of  the  same  insured  Person  for  more  than  one 
form  of  Permanent  Disablement  as  the  result  of  the  same  accident  the  total  of 
the  percentages  so  payable  shall  not  exceed  100%  of  the  Sum  Insured  for 
Permanent Disablement. 

 
 

(b) 

If  Benefit  is  payable for  loss  or  loss  of use of  a  whole  member  of  the  body  the 
Benefits for parts of that member cannot also be claimed. 

 
(APPLICABLE TO 1 AND 2 ONLY) 
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LONG SERVICE AWARDS - NON-TEACHING EMPLOYEES 

 
Payment 
 
£150 as at 2015. 
 
Criteria 
 
Employees  must  complete  25  years'  continuous  service  with  Calderdale  MBC  or  its 
predecessors. 
 
Procedure 
 
1. 

The  Chief  Finance  Officer  provides  the  Corporate  Lead  for  HR  with  a  monthly  report 
detailing employees who have achieved 25 years' continuous service. 

 
2. 

The  Corporate  Lead  for  HR  to  compile  a  register  of  employees  achieving  25 years’ 
service. 

 
3. 

The  Corporate  Lead  for  HR  to  write  to  Directorates  to  advise  them  of  the  staff  within 
their  Directorate  achieving  25  years'  continuous  service  seeking  the  following 
information:- 

 
 

a) 

home address of employees 

 

b) 

confirmation of the employee's eligibility for the long service award 

 
4. 

At  least  one  month  before  the  awards  are  made  the  Corporate  Lead  for  HR  writes  to 
long servers congratulating them on achieving 25 years’ service.  The letter advises the 
employee of their entitlement to the long service award and ascertains if they would like 
to attend a formal presentation ceremony with the Mayor. 

 
5. 

The  Corporate Lead for HR  co-ordinates the ordering of  the vouchers for long service 
awards. 

 
6. 

The Corporate Lead for HR  charges appropriate departmental budget code for cost of 
long service awards. 

 
7. 

The Corporate Lead for HR co-ordinates the responses from the letters to long servers 
and  liaises  with  the  Mayor's  Secretary  to  identify  a  formal  presentation  date  in  the 
Mayor's Parlour. 

 
8. 

The Corporate Lead for HR writes to long servers inviting them and a family member or 
friend to attend the formal presentation with the Mayor on a specified date (cc the Chief 
Executive and Party Leaders). 

 
9. 

The Corporate Lead for HR invites press to attend presentation. 

 
10. 

The Corporate Lead for HR arranges for long service awards to be paid to employees 
who do not wish to attend a presentation. 

 
11. 

Presentation - on a 6 monthly basis. 
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