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[bookmark: 3]VIOLENCE TO STAFF 
 
POLICY STATEMENT 
 
Calderdale  Metropolitan  Borough  Council  is  responsible  for  the  provision  of  a  safe 
and healthy working environment for its employees.   The Council recognises  that  it 
has  an  obligation  to  strive  to  eliminate  the  danger  posed  by  threats  of  violence 
related to employment. 
 
The Council will therefore:- 
 
1. 

Endeavour to minimise the risks to employees by providing a safe and healthy 
working  environment,  particular  attention  will  be  paid  to  reception  and 
interviewing  facilities,  other  public  areas  of  the  working  environment  and 
minimising the risks to employees working away from Council premises. 

 
2. 

Providing  training  facilities  for  employees  upon  violence  related  to 
employment. 

 
3. 

Not  tolerate  verbal  or  physical  harassment  of  its  employees,  assaults  upon 
employees or  their property by clients  or other members of the public,  either 
during or outside working hours, which  are a result of their employment  with 
the Council. 

 
4. 

Not  tolerate  verbal  or  physical  harassment,  or  assault  upon  the  person  or 
property  of  the  family  or  associates  of  its  employees  by  clients  and  other 
members  of  the  public  in  cases  where  those  incidents  relate  to  the 
employee’s relationship with the Council. 

 
5. 

Record and investigate all incidents, threats of or actual violence at work, and 
take any remedial action that may be necessary. 
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The best way to tackle violence is to devise an action plan along the following lines:- 

 
 

STEP ONE 

 
 

FIND OUT IF THERE IS A PROBLEM 

 
 
 
 
 
 

STEP TWO 

 
 

RECORD ALL INCIDENTS 

 

STEP THREE 

CLASSIFY ALL INCIDENTS 

STEP FOUR 

SEARCH FOR PREVENTATIVE MEASURES 

STEP FIVE 

DECIDE WHAT TO DO 

STEP SIX 

PUT MEASURES INTO PRACTICE 

STEP SEVEN 

CHECK THAT MEASURES WORK 

4 



[bookmark: 7]Personal Harassment Policy and Procedure 
 
Introduction 
 

  Calderdale  Council  is  committed  to  creating  an  environment  where  all 

employees treat each other with dignity and respect. 

  The  key  objective  of  the  Council’s  procedure  for  dealing  with  complaints  of 

personal  harassment  is  to  create  a  shared  culture  where  all  employees 
understand  that  harassment,  discrimination,  victimisation  and  bullying  are 
unacceptable and respect and value the people they work with. 

  Employees have the right to complain if they believe they have been subject 

to  inappropriate  behaviour  from  colleagues  or  from  a  third  party,  such  as  a 
customer, client or supplier. 

  Where personal harassment does exist it will be challenged effectively and all 

complaints will be dealt with in the strictest confidence. 

  Contact  Officers  in  each  Directorate  or  School  provide  help  and  advice  to 

those employees who want to challenge personal harassment informally. 

  Where it is more appropriate to use the formal procedure, every effort will be 

made to ensure that the procedure operates quickly and fairly.   The process 
respects  the  rights  of  both  the  complainant  and  those  accused  of  personal 
harassment. 

Why it is important to challenge Personal Harassment 
 
Personal  Harassment  can  have  a  devastating  effect  on  the  health  of  individuals, 
employee  morale  and working  relationships and  can  seriously  affect  the  delivery  of 
our  services.    Harassment,  discrimination,  victimisation  and  bullying  are  not 
acceptable and will not be tolerated. 
 
What are Harassment, Discrimination, Victimisation and Bullying? 
 
These are complex and sensitive issues which can take many different forms. 
 
Harassment  -  any  conduct  that  is  unwarranted,  unreasonable  and  offensive  to  the 
recipient. 
 
Discrimination  -  when  a  person  or  group  is  treated  less  favourably  than  another 
person was or would have been treated. 
 
Victimisation  -  when  a  person  or  group  receives  less  favourable  treatment  than 
others  because  they  have  asserted  their  rights  under  anti-discriminatory  legislation 
and/or Council policies. 
 
Bullying  -  is  the  misuse  of  power  to  intimidate  somebody  in  a  way  which  leaves 
them feeling hurt, vulnerable, angry or powerless. 
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[bookmark: 8]The behaviour may happen once or be repetitive.  It may be directed at an individual 
or a group.  Any individual, regardless of whether the behaviour is directed at them 
or  not,  may  find  the  behaviour  offensive  or  the  environment  intimidating.    The 
experience of harassment, discrimination, victimisation and bullying is very personal, 
what is acceptable behaviour for one person may be unacceptable to another. 
 
Calderdale  Council  has  introduced  a  range  of  options  for  individuals 
experiencing or witnessing personal harassment at work: 
 

  The  Contact  Officer  in  your  Directorate  or  School  provides  informal, 

professional,  confidential  advice  and  support  to  individuals  experiencing 
personal harassment.   

 

  An  informal  meeting  is  an  option  for  individuals  who  feel  that  their  situation 

may be resolved by a facilitated meeting between themselves and the person 
allegedly responsible for the personal harassment. 

 

  Formal resolution is available when informal resolution is not appropriate. 

 
Remember: 
 
You can speak to any of the following for further information, help or advice. 
 

  A Contact Officer 

 

  Your line manager or Head of Service 

 

  Your trade union shop steward or branch officer 

 

  Human Resources 

 
The  procedure  for  dealing  with  complaints  of  personal  harassment  follows  this 
Section. 
 
Contact Officers 
 
Contact  Officers  are  a  group  of  trained  volunteers  who  are  familiar  with  Council 
policies  on  Harassment,  Discrimination,  Victimisation  and  Bullying.      A  confidential 
discussion, either on the phone or face to face, can help you decide what you want 
to do.  Maybe it’s enough to just have someone to talk to, or you may want to know 
what informal options exist or how to make a formal complaint. 
 
Contact  Officers  can  offer  confidential  advice  and  support  for  employees 
experiencing  personal  harassment  at  work.    If  the  Contact  Officer  cannot  help  you 
they  will  direct  you  to  someone  who  can.    Alternatively  you  can  contact  Human 
Resources. 
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What is Personal Harassment? 
 
Personal harassment can be defined as unwanted conduct which: 
  

  has  the  purpose  of  violating  a  person’s  dignity  or  creating  an  intimidating, 

hostile, degrading, humiliating or offensive environment for that person; or 

  is  reasonably  considered  by  that  person  to  have  the  effect  of  violating  their 

dignity  or  of  creating  an  intimidating,  hostile,  degrading,  humiliating  or 
offensive  environment  even  if  this  effect  was  not  intended  by  the  person 
responsible for the conduct. 

 
It  may  include  acts  or  threats  which  trouble,  torment,  intimidate  or  confuse  an 
individual by persistent interference, questioning or ridicule. 
 
Personal harassment can take the form of oral abuse, derogatory comments, jokes, 
written  abuse,  physical  abuse  or  inappropriate  conduct  of  a  sexual  nature.    It  can 
come from  internal  colleagues,  or from external  clients,  Service  users,  members  of 
the public or contractors.  
 
Making a Complaint 
 
The Procedure for Dealing with Complaints (Colleagues) 
 
Where  an  employee  of  the  Council  in  the  normal  course  of  their  duties  experience 
unacceptable behaviour from a colleague, the procedure below should be followed:   
 
(a) 

A complaint should be made to the Contact Officer of the employing Service. 
It is the responsibility of individual Services to designate Contact Officers and 
ensure  that  all  staff  are  aware  of  the  role  and  identity  of  that  person.    The 
complainant may be accompanied by a trade union representative, a friend or 
a colleague if they wish.   The complaint should  be made in writing wherever 
possible  with  details  of  the  outcome  that  the  complainant  wishes  to  achieve. 
Employees  may  prefer  to  contact  their  trade  union  representative  before 
lodging a complaint. 

 
(b) 

If  the  complainant  and  the  Contact  Officer  consider  that  the  alleged 
harassment  is  not  of  a  serious  nature  it  may  be  appropriate  to  inform  the 
person  allegedly  responsible  for  the  harassment  that  their  behaviour  is 
unacceptable.  If there is no repetition of the harassment there is no need to 
resort to the Council's Disciplinary Procedure. 

 
(c) 

Once a complaint has been made to the Contact Officer and that person and 
the complainant consider that the harassment is serious, the Corporate Lead 
for HR should be informed as soon as possible. 

 
(d) 

The  Contact  Officer  and  a  representative  of  the  Corporate  Lead  for  HR  will 
then investigate the complaint. 

7 
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Having carried out the investigation, the Contact Officer and representative of 
the  Corporate  Lead  for  HR  will  decide  if  there  is  any  substance  in  the 
complaint,  that  is  where  the  experiences  of  the  complainant  may  constitute 
personal harassment as defined above. 

 
Follow-up action - No Substance to Complaint 
 
If  the  Contact  Officer  and  the  representative  of  the  Corporate  Lead  for  HR  decide 
that there is no substance in the complaint, then the complainant will be informed of 
this  in  writing  by  the  Corporate  Lead  for  HR  within  5  days  of  completing  the 
investigation.    If  the  complainant  is  dissatisfied  with  this  decision  then  they  can 
pursue the complaint with their Chief Officer.  
 
Follow-up Action - Complaint Justified 
 
If  the  Contact  Officer  and  the  representative  of  the  Corporate  Lead  for  HR  decide 
that there is substance to the complaint then formal disciplinary proceedings will be 
initiated in accordance with the Council's Disciplinary Procedure. 
 
The Procedure for Dealing with Complaints (Third Party) 
 
Where  an  employee  of  the  Council  in  the  normal  course  of  their  duties  experience 
unacceptable  behaviour  from  a  Service  user,  client,  member  of  the  public  or 
contractor, the procedure below should be followed:  
 
(a) 

A  complaint  must  be made  to  their  manager,  who  will  take  up  the  matter  on 
behalf of the employee. 

 
(b) 

When  reporting  the  incident  to  their  manager,  the  employee  should  have 
available the following details where possible: 

 

  The name of the other party involved; 

  A description of what was said or done; 

  The contact details of any witnesses; 

  Any  action  that  the  employee  has  already  taken  to  try  to  deal  with  the 

situation. 
 

(c) 

Where  a  complaint  is  proved,  that  is  where  the  experiences  of  the 
complainant  may  constitute  personal  harassment  as  defined  above;  a 
manager  will  take  reasonably  practicable  steps  to  prevent  any  recurrence  of 
this  behaviour.    These  steps  may  include  issuing  a  warning,  withdrawing  a 
service from a client or to refraining from using the contractor in question.  

8 
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Duncan Brundell 

Chief Executive's Office 

01422 393186 

Rachael Burdin 

Chief Executive's Office 

01422 392581 

Jannene Clift 

Chief Executive’s Office 

01422 393051 

Jeannine Houshmand 

Chief Executive’s Office 

01422 393044 

Julie Ballantyne 

Adults, Health & Social Care 

01422 257666 

Nikki Wood 

Children & Young People’s Services  01422 392694 

Philip Deacon 

Economy & Environment 

01422 392116 

Stephanie Gartside 

Economy & Environment 

01422 393158 

Anne Markwell 

Economy & Environment 

01422 392257 

Michelle Thompson 

Economy & Environment 

01422 392101 

01422 392787 

Edward Ashman 

Communities & Service Support 

07712867615 

Tim Fagan 

Communities & Service Support 

01422 351156 

Tahira Iqbal 

Communities & Service Support 

01422 392467 

Louise Kersley 

Communities & Service Support 

01422 288419 
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SMOKING POLICY 
 
SMOKING BAN 
 
The Council has agreed to introduce a ban on smoking in Council premises and vehicles with 
effect from 1 April 2002. This also includes the use of electronic cigarettes as from December 
2013.  
 
The ban will apply to all employees, Service Users, visitors to Council premises and Members 
of the Council. 
 
The Council has agreed that, in very exceptional circumstances, Directors may seek approval 
from  the  Corporate  Lead  for  HR  to  authorise  designated  smoking  areas.    These  will  not 
normally include office accommodation, the exceptions will be limited to circumstances where 
the smoking ban may be considered to impact adversely and unreasonably upon clients of the 
Council occupying residential accommodation, or in areas, where the Council serves alcoholic 
beverages or provides entertainment. 
 
During the period leading up to the introduction of the ban, Chief Officers will give sympathetic 
consideration  to  requests  for  paid  time  off  work  for  individual  employees  seeking  medical 
and/or  counselling  support  to  overcome  their  addiction  to  nicotine.    Leaflets  have  been 
distributed to all Council Services, which give information about the support services available 
to help Council employees to stop smoking. 
 
To ensure that the policy is effective, any infringement of  the ban on smoking by employees, 
including absenting themselves from the workplace without permission, will be regarded as a 
breach  of  the  Council’s  rules  and  may  result  in  disciplinary  action  being  taken  which  could 
ultimately lead to dismissal. 

10 
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Clarification regarding the Council’s existing no-smoking guidelines. 

 

1. 

Smoking  in  enclosed  public  spaces  –  this  includes  all  Council-owned  buildings,  schools, 
vehicles  and  grounds  where  applicable  (ie  schools,  children’s  centre’s/nurseries)  is 
prohibited. 

 
2. 

Whilst the Council acknowledges that electronic cigarettes (e-cigarettes) fall outside of the 
smoke-free legislation, the council prohibits the use of e-cigarettes (as above). This is in-
line with advice from the British Medical Association and the unknown risks of e-cigarettes. 
In addition Calderdale Council continues to support the aim of “de-normalising” smoking. 
The Council supports the tobacco control professionals who consider that the acceptance 
of e-cigarettes will undermine the now widely accepted view that smoking is unacceptable. 

 
 

The Council wishes to send a clear message that we care about the health of our staff 
and support and encourage those that want to give up smoking by promoting formal stop 
smoking groups. 

 
3. 

No  smoking  signs  should  be  visible  on  all  Council-owned  buildings  and  in  all  Council-
owned vehicles with effect from 1 July 2007.  

 
4. 

Residents  in  Council-owned  residential  establishments  and  in  24  hour  supported 
accommodation  provided  by  the  Council  should  have  a  designated  and  safe  area  where 
they can smoke.  Residents should not smoke in these areas when Council staff, and other 
legitimate visitors, are present.  Council staff cannot use such an area to smoke, whether 
they are on or off duty.  Certain conditions have to be met regarding Designated Smoking 
Rooms,  advice  can  be  sought  from  the  Council’s  Health  and  Safety  Manager  Martin 
Allingham on ext 3080. 

 
5. 

Where Council staff provide a service off-site to service users in their own home, or provide 
a  service  in  premises  rented  to  service  users  by  the  Council,  or  provide  a  service  in  less 
than  24  hour  supported  accommodation,  it  is  a  requirement  that  service  users  must  not 
smoke  whilst  Council  staff  are  present  and  will  be  requested  to  stop  smoking  an  hour 
before the employee providing service arrives. 

 
6. 

Members,  Council  staff  and  visitors  to  Council-owned  premises  must  not  smoke  in 
doorways/entrance  ways or in any other areas adjacent to the entrance to Council-owned 
buildings. 

 
7. 

Where  more  than  one  person  is  in  a  private  vehicle  used  by  staff  on  authorised  Council 
business journeys, then smoking is not allowed as part of the conditions of service relating 
to the authorisation and claiming of business mileage. 

 
8. 

Requests to take 15 minute breaks must always be made to the appropriate manager prior 
to any break being taken.  Any breaks so approved must be recorded by the employee on 
his/her time/flexisheet. 

 
9. 

Whilst  staff  may  smoke  during  proper  non-working  time  periods  (including  lunch  breaks) 
away from Council owned premises etc, during such time they must not smoke adjacent to 
doorways/entrance ways or in any other areas adjacent to Council buildings. 

 
10. 

Breach  of  any  of  the  above  could  result  in  formal  disciplinary  proceedings  being 
implemented. 
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