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POLICY STATEMENT 
 
We will endeavour to ensure that children and vulnerable adults are protected from harm while they 
visit our properties. We will do this by: 
1. Making sure our staff are carefully selected and all staff who come into contact with children are CRB 
checked. 
2. Providing appropriate training for staff in issues of child protection. 
3. Taking all reasonable steps to ensure the health, safety and welfare of any child or vulnerable adult. 
4. Not physically, emotionally or sexually abusing any child or vulnerable adult.  
5. Taking all reasonable steps to prevent any staff member, persons working for us or member of the 
public from putting any child or vulnerable adult in a situation in which there is an unreasonable risk to 
their health and safety. 
6. Taking all reasonable steps to prevent any staff member, persons working for us or member of the 
public from physically, emotionally or sexually abusing any child or vulnerable adult. 
7. Reporting to a member of the management committee any evidence or reasonable suspicion that a 
child or vulnerable adult has been physically, emotionally or sexually abused whilst in the care of staff 
involved with the Lost Persons Centre. 
8. Implementing this policy in conjunction with our Health and Safety guidelines already in place. 
 
DEFINITIONS OF ABUSE 
Neglect: 
The actual or likely persistent or significant neglect of a child or vulnerable adult, or the failure to 
protect a child or vulnerable adult from exposure to any kind of danger, including cold or starvation. Or 
persistent failure to carry out important aspects of care, resulting in the significant impairment of the 
child's or vulnerable adult‘s health or development. 
Physical injury: 
Actual or likely deliberate physical injury to a child or vulnerable adult, or wilful neglectful failure to 
prevent physical injury or suffering to a child or vulnerable adult. 
Sexual abuse: 
Actual or likely sexual exploitation of a child or vulnerable adult. The involvement of children and 
adolescents in sexual activities they do not truly comprehend, to which they are unable to give informed 
consent or that violate the social taboos of family roles. 
Emotional abuse: 
Actual or likely persistent or significant emotional ill treatment or rejection resulting in severe adverse 
effects on the emotional, physical and/or behavioural development of a child or vulnerable adult. All 
abuse involves some emotional ill treatment. 
 
CHILDREN AND VULNERABLE ADULTS SAFETY AND WELFARE GUIDELINES 
These guidelines apply to: 
Any situation involving children and young people up to age 18, whether or not accompanied by adults. 
Bradford Council also recognises that vulnerable people of any age will benefit from similar safeguards.  
General duties of all staff in regard to the safety and welfare of children and similarly vulnerable people 
to: 

  Take all reasonable steps to protect children from hazards; 
  Take appropriate action if an accident occurs; 
  Strictly observe the code of behaviour given here; 
  Take all reasonable steps to prevent abuse of children; 
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[bookmark: 4]  Report any incident or suspicion of abuse. 

 
ADMISSION POLICY 
 
It is acknowledged that children will be attending the event. However, unaccompanied children are at 
greater risk. 
 
Code of behaviour for staff 
People working with Bradford Council must always observe the following requirements where children, 
young people or similarly vulnerable people are concerned. 
 
Do’s and Don’ts for Working with Children 
 
DO: 
_ Remember the child comes first 
_ Behave professionally 
_ Treat everyone with respect 
_ Communicate on their level 
_ Listen to children 
_ Be aware of policy and procedures 
_ Be aware, approachable and understanding 
 
DO NOT: 
_ Touch inappropriately 
_ Use inappropriate language 
_ Harm a child or frighten a child 
_ Threaten or be aggressive, shout 
_ Mistreat, demean, ignore, make fun of 
_ Force a child to do something they do not want to do 
_ Let a child expose him/herself to danger 
_ Take photos of children without permission  
 
Do’s and Don’ts for Working with Vulnerable Adults 
 
DO: 
_ Be respectful and professional 
_ Listen, communicate 
_ Use common sense; be caring, attentive and aware 
_ Act in an appropriate manner 
_ Be sympathetic to their needs 
_ Be aware of your responsibility 
_ Be aware of policy and procedures 
_ Know the appropriate contacts and act appropriately 
_ Be responsible – report and support 
_ Constantly review and update all parties – positively feed into policy/procedures 
 
DO NOT: 
_ Treat as children 
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[bookmark: 5]_ Be aggressive 
_ Physically restrain 
_ Do anything of a personal nature they can do for themselves 
_ Re-enforce negative emotions/behaviours 
_ Engage in inappropriate behaviour 
_ Place yourself in a vulnerable position 
 
You have a strict duty never to subject any child to any form of harm or abuse. Failure to honour this will 
be treated as gross misconduct. This means that it is unacceptable for example to: 

  distress a child by shouting at them or calling them derogatory names; 
  slap a child; 
  hold a child in such a way that it causes pain, or to shake them; 
  physically restrain a child except to protect them from harming themselves or others; 
  take part in horseplay or rough games; 
  allow or engage in inappropriate touching of any kind; 
  do things of a personal nature for children that they can do for themselves or an accompanying 

adult can do for them; this includes going to the toilet with a child unless another adult is 
present; 

  allow or engage in sexually suggestive behaviour within a child’s sight or hearing, or make 

suggestive remarks to or within earshot of a child; 

  give or show to a child anything which could be construed as pornographic; 

 
Support in exercising your best judgement 
 
If you witness or suspect abusive behaviour towards a child, you should use the procedural guidelines 
that follow. We all appreciate that this may call for fine judgement and even courage. As long as you 
honour this Code of Behaviour and the other guidance given here, you will have the practical, moral and 
legal support of senior colleagues in any situation where you have to rely on your own judgement.  
 
PHOTOGRAPHING CHILDREN 
 
On entrances to the site, signage will highlight that photographs and video are being captured at the 
event on behalf of Bradford Council. 
 
POLICY GUIDELINES 
 
1. Protecting children from hazards or rash behaviour 
We recognise that it is impossible to ensure that no child ever comes to harm whilst in our care. What 
we collectively and you as an individual must do is take all reasonable steps to protect children from 
likely risks arising from the nature or condition of particular sites or events. To this end you should 
ensure that you carry with you the radio equipment supplied i.e. walkie-talkie, when leaving your base 
station to for example, patrol the grounds. This will provide you with re-assurance for any situation you 
may encounter when you may for example be alone with a child or out of public view. You should also at 
all times be alert to potential dangers, taking swift appropriate action to ensure safety.  ‘Reasonable’ 
and ‘likely’ are the operative terms here.  
This means allowing for factors such as the following, especially when children are unaccompanied by 
adults:- 
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[bookmark: 6]Children are usually smaller than adults. So, for example, something set at a reasonable height for an 
adult may be dangerous for a child or above their sight line. 
Children are usually less strong than adults, which may affect the design of doors or gates. 
Children are primed to explore or play games. This means that we have got to do our best to anticipate 
adventurous behaviour and assess the risks involved. 
Children have less experience of danger than adults. They can be unaware or heedless of dangers you 
can clearly recognise. Even when aware of danger, they may act through bravado. 
You have a duty to prevent young people from coming to harm through their own rash actions. 
You need to judge carefully how to intervene. 
Often the best course is to guide them into a safe course of action, rather than just telling them to stop 
what they’re doing – and it is better to give positive rather than negative instructions (e.g. “Walk on the 
grass, please” instead of “Get off the wall”.) or it may work to distract them from something dangerous. 
 
If you have to tell them to stop what they’re doing try to be clear and definite about it. It helps to take a 
deep breath before you say anything! 
Avoid being officious or challenging. You need to exert your authority not ‘prove’ it. 
If, despite your efforts, a young person persists in jeopardising their own or other people’s safety, get 
help if you can or consider asking them to leave the site. 
If they are in serious danger and you cannot persuade them away from it, you should treat this as an 
emergency and contact the stewards or emergency services. 
Restraint: If you think it is necessary to restrain a child from doing something, try non-physical 
approaches – e.g. by talking to them, by asking them not to move if they are injured, by standing in the 
way. If you do have to use physical restraint, it should be the minimum necessary for their safety. If they 
are in imminent danger, you might need to hold them by their clothing. Whatever the circumstances, 
physical restraint must be appropriate and reasonable. Otherwise, it may be regarded as assault. 
Alcohol & Illegal Drugs: If there appears to be illegal drinking in or around the event site or you see 
anyone apparently taking drugs, giving them to others or being given them you should: 
not try to stop them, but; 
 
• notify the stewards who in turn will contact the police and try to keep an eye that they don’t 
otherwise endanger themselves. Police involvement does not mean necessarily that they will be charged 
with any offence, but it does alert the Police and should result in experienced handling of the situation. 
You must also take all reasonable steps to ensure that no other member of staff, or member of the 
public compromises the health and safety of any child. For example, someone might move a barrier that 
has been placed with children in mind, or overlook the likelihood of children being at an event, or 
suggest an activity that is inherently risky. 
This means intervening directly to prevent this, or reporting the situation to someone with more 
authority to intervene. In dealing with the person, bear in mind that the situation is more likely to arise 
through enthusiasm or thoughtlessness than wilful negligence. 
 
 
What to do if an accident happens 
 
Contact the Event Manager or nominated officer immediately who will assess the situation and if 
necessary summon First Aid assistance or contact the emergency services. 
With children it can be hard to tell whether they have been injured or whether an injury is serious. If you 
have any doubt about this, you should err on the side of caution and contact first aid. Even if a child is 
accompanied and you think an accident is not being treated seriously enough, get medical assistance.  
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[bookmark: 7]All accidents must be reported to the Event Manager or nominated officer. 
 
First Aid 
Unless there is good reason, First Aid should not be administered without the permission of the child’s 
parent, teacher or accompanying adult. A child cannot give consent. However, if a child is alone and say, 
unconscious, the situation should be dealt with as for any other visitor. 
Treatment should only be given by a trained First Aider. 
 
If a child comes to you for comfort because of a minor accident or fright, it is perfectly in keeping with 
the Code of Behaviour to hold their hand. Just make sure: 

  You know about any injury and do nothing to make it worse.  
  You do your best to stay in sight of other adults. 

 
What to do if a child is unattended or lost 
If you see a child who seems unattended or who is definitely lost, introduce yourself, find out their 
name, and try to establish whom they are with and where they last saw them. Ask them to come with 
you to the welfare area.  
 
If a child is reluctant to come to the welfare area, explain that you are going to look for their 
accompanying adult – but try to keep them in sight while you do so. Don’t try to force a child to come 
with you. If necessary, call for help or stay with the child until they have been reunited with someone 
that the child recognises and is willing to be with. 
 
CONTACT WITH UNACCOMPANIED CHILDREN 
 
Try to avoid situations where you are alone with children, especially anywhere you are unlikely to be 
seen or heard. This is as much to protect yourself from suspicion as to protect the child. If you can’t 
avoid being alone with a child, you should take prudent precautions, for example; 

  Try to move with the child to a place where there are other people; 
  Avoid unnecessary physical contact; 
  If you do have to touch the child, make sure to get their agreement beforehand, and try not to 

be over-familiar. 

  If you find a child in distress, do your best to comfort and re-assure them without compromising 

their dignity or privacy. Again, it may help to distract them while you take practical steps to help 
them, but be careful that what you do is openly in their best interests. 

 
If you come across a lost child who doesn’t speak English, inform the Event Manager or nominated 
officer. 
 
Key details if reporting a lost child: 

- 

Child’s name 

- 

Child’s age 

- 

Accompanying person’s name 

- 

Physical description of the child (height, colour of hair, distinctive clothing) 

- 

Where the child is now 

- 

Where & when the child was last seen 

 
Under no circumstances must this information be made public knowledge. 
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What to do if someone is being violent to a child 
If you come across someone hitting, hurting or violently shouting at a child, you should try to prevent 
the abuse, if you can do so without unreasonable risk to the child or yourself. 
You have to judge whether it is a fleeting incident, which warrants showing your disapproval or a threat 
of actual harm that requires someone to intervene. 
You also have to judge whether intervening is likely to stop the abuse or to inflame the situation. This 
can be even more complicated if one child is being abused by another. 
So long as you are mindful of the child’s welfare, you are entitled to intervene by: 
 

- 

Asking or telling the perpetrator to stop. 

- 

Saying that you will report the incident – as a matter of fact, not a threat. 

- 

Summoning help. 

- 

Asking the perpetrator to leave the property. 

 
While you have to be firm, it can only help if you are calm and un-antagonistic. Bear in mind that you are 
properly dealing with an upset or angry adult as well as a distressed child. 

- 

Never use or threaten physical force as this could inflame the situation and result in further 
violence. 

- 

If you are worried about any incident, you should record the details and report it to the Event 
Manager or nominated officer. 

 
The same principles apply if there is a ‘flasher’ on site or someone behaving suspiciously towards 
children. 
 
Responsibility  
Staff made aware of suspicions, allegations or actual abuse, are responsible to take the appropriate 
action according to this procedure .  
 
•   The primary responsibility of the person who first suspects or who is told of abuse is to report it and 
to ensure that their concern is taken seriously whilst adhering to the dos and don’ts above.  
 
• The incident should be reported immediately to the Stewards or Police who are then responsible for 
dealing with allegations or suspicions of abuse.  
 
Staff should never try to deal with a suspicion, allegation or actual incident of abuse by him/herself.  
 
Reporting suspected, alleged, or actual incidents of abuse  
It may sometimes be difficult to accept that something that has been disclosed in confidence by a child 
or anyone else should be passed on to a colleague. But the welfare of a child must be paramount and 
you therefore have a duty to report suspicions, allegations or actual incidents to the designated member 
of staff.  
Information should also be reported if you yourself have concerns that a child may be suffering harm or 
at risk of abuse, even if you are unsure about your suspicions.  
Once this initial report has been made, the Local Authority will consult with the relevant statutory 
agencies.  
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• Bradford Social Services Emergency Duty Team  
 
• Child Protection Unit  
 
• NSPCC Child Protection Helpline 0808 800 5000 
 
The following information may be required:  
 
•    Staff name, address, telephone number, and position/role.  
 
•   As many details about the child as possible, e.g. name, date of birth, address, home telephone 
number, school.  
 
•  What the reasons are for telephoning, e.g. the suspicions, allegations, what has been said, giving 
details of times and dates and the child’s emotional state, or what the child has said in response to the 
suspicions/concerns. Make a clear distinction between what is fact, opinion or hearsay.  
 
•    What’s been done so far.  
 
•   Where possible referral to the police or social services should be confirmed in writing within 24 hours 
and the name of the contact who took the referral should be recorded.  
 
The relevant statutory agency will then give instructions as to what to do next and take the 
responsibility for further action.  
Statutory Child Protection Procedures  
What happens next is entirely up to the relevant statutory agency, usually Social Services.  
 
Enough information passed onto the agency may lead to the suspicion, allegation or actual incident, 
being dealt with quickly with few complications, or it may lead to thorough checks with several other 
organisations and possibly a child protection conference.  
 
A child protection conference involves as many people as possible, (including the parents/carers and 
sometimes the child as well), who discuss the issues that have been raised in the suspicions, allegations, 
or actual abuse that has been reported and investigated. Decisions about what will happen next are 
made at the conference.  
 
Quite often, the person who has made the initial report may not be contacted again unless further 
information is required and it is not usual practice for the relevant statutory agency to feedback 
developments. However, if you feel that not enough action has been taken, and the child is still at risk, 
concerns should be reported again or the NSPCC Child Protection Helpline contacted for advice.  
 
Recording suspected or actual incidents  
No matter what happens to a suspicion, allegation or actual incident of abuse, (that is whether or not it 
is processed through a statutory agency or not), all details must be recorded.  
 
Important information to record includes:  
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[bookmark: 10]• The date and time of disclosure, suspicion, allegation or actual abuse incident.  
 
• Details given to you about the above, e.g. date & time of when things occurred.  
 
• An indication of the parties involved.  
 
• Details of what action you have taken.  
 
• Details of reporting on, e.g. who to (statutory agency) and when.  
 
If for any reason it is decided not to consult with a relevant statutory agency, a full explanation of why 
must be documented.  
 
Recording should be factual, that is no reference made to your own subjective opinions.  
Records should be kept completely confidential and secure (always locked away) and only shared with 
those who need to know about the suspicion, allegation or actual incident of abuse.  
 
SUPPORTING THE POLICY 
Confidentiality 
We recognise that it is important for us all to feel that any information about alleged or actual child 
abuse will only be disclosed where it is in best interests of the child to do so. No such disclosure will be 
made without careful consultation. 
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Lost Persons Procedure 
 
 
1.0 Lost Persons  
 
• 

Report received from parent/guardian 

• 

Relevant staff member contacts Event Control. Control logs report and takes all available details 
of lost child (name, age, distinguishing characteristics, clothing, last location, missing for etc). 
Parents advised to remain in situ of last place child seen. 

• 

Event Control circulates missing child details to all security and welfare. 

• 

Security staff on alert and monitor all access/egress points to the site 

• 

Event Control notify Police 

• 

Security task response teams commence a sweep of site. 

• 

If child is still missing after 30 minutes, announcements will be made between acts on 
entertainment stages asking public to be vigilant for missing children and report any sighting to 
security or other event staff. 

• 

From this point onwards event staff will take direction from the Police, placing all reasonable 
resources at their disposal. 

 
 
 
2.0 Found Persons 
 
• 

Child found. Report made to Event Control. 

• 

Control logs report and takes all available details of found person. 

• 

Control instructs staff member to stay where they are with the child. 

• 

Event Control alerts Security Control regarding details of found child. 

• 

Event Control contacts Welfare Team to alert presence of a found child. 

• 

Directs Welfare Team to meet the staff member and child. 

• 

Child Welfare Team accompanies the found child to the Lost Children’s facility based in Myrtle 
Park and completes the Lost Children/Vulnerable Person report form. 

• 

The Police Liaison in Event Control and Police Silver at SOR will be alerted to the presence of  
found child. 

• 

Event Control will follow the direction of the Police regarding procedure for children unclaimed 
after the event. 

• 

Staff will not give the name or personal details of any child over PA systems 

• 

A formal written handover will be conducted (Repatriation form) when children are reunited 
with parents/guardians. 
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3.0  Lost Children/vulnerable person report form 
 
 

Lost Children/vulnerable person report form                                                                    Form number:  
                                   
Date:                                             
 
 
Time:                                                  
            
Name of missing 

 

person:  
 
Age: 

  

Male/female: 

     M            F 

 

Approx Height: 

  

Hair colour: 

  

 

Build: 

  

Other features:    

Clothing 

Top: 

Description 

 
Bottoms: 
 
Footwear: 
 

Parent/Guardian 

 

Contact tel. # 

name & 

 

Home: 

Address 

 

Mob: 

 

Description of 

  

  

parents 

 
 
 

Location and time    

  

lost person last 

 

seen 
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4.0  Repatriation form 
 
 
Repatriation Form (to be completed by staff at Lost Children’s Centre) 

Date: 

  

Time:    

Location that child or parent/guardian was    
found 
Lost Children staff satisfied that handover         
to parent/guardian can go ahead 

          Yes             No 

Note to Lost Children staff: 
If not satisfied, ask parent/child individually same questions as an extra precaution. Answers should match 
up.  
e.g. Ask to confirm address, Any brothers or sisters. What are their names?  
Do they have a pet? What sort of pet. What’s it called? 
Name and signature of Lost Children staff:  Name:                                                            
 

 

 

Signature:            

 
 
Photograph of parent/guardian with child  Reference #: 
 
Name and address of parent/guardian: 

  
 
 
 
 

Signature of parent/guardian: 
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