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1   EXECUTIVE SUMMARY 
Information  Governance  is  already  high  on  council's  agenda  with  the  creation  of  an 
Information  Governance  Board,  service-based  Information  Governance  Officers  and  a 
Chief Information Officer.  The Corporate Management Board also approved a Knowledge 
Management  Framework  in  April 2005,  which  set  the  framework  for  moving  the 
organisation towards becoming more learning-based. 
 
The  Records  and  Information  Governance  strategy  emphasises  that  Information 
Governance is an ongoing activity and sets out an approach for continuous improvement 
within  international  standards.    The  strategy  serves  as  an  overarching  approach  to 
information systems and all records being created by those systems, whether electronic or 
paper.    The  overall  approach  is  a  simple  one  and  operates  in  providing  information 
governance in three ways: 
(a) To provide corporate governance, guidance, policy and tools. 
(b) To communicate with and develop all staff about information governance issues. 
(c) To focus  on  the  basic  unit  around  which  information  is  being  shared  -  an  Information 

Building Block - and to assess and improve these throughout the organisation. 

 
Gradual improvement 
A  Records  and  Information  Strategy  will  not 

Figure 1: Developing the Information Building Blocks 

immediately  be able  to  improve  all  information 

 

systems,  the  processes  around  them  and  the 

Identify for 

Audit Information 

improvement

people  who  manage  them.    Therefore  the 

Building Blocks

Improve using ISO 

proposal  is  to  prioritise  those  key  Information 

15489 process

Building  Blocks  and  to  improve  them  in  a 

Plan

Do

logical  way  using  the  process  set  out  in 
Figure 1.    This  entails  undertaking  an  annual 
audit,  identifying  which  systems  are  most  in 

Act

Check

need of improvement and then improving them 
to  the  international  standard  for  records 

 

management, ISO 15489. 
 
 
Improved management of records 
In  this  way  the  organisation  will  slowly  begin  to  improve  governance  around  information 
systems  that  create  records  in  the  course  of  business  activity.    The  process  ISO 15489 
examines records being created around the business activity and the system used to hold 
those records.   
 
An action plan: Where we are and where we want to be 
The  strategy  is  structured  around  establishing  a  baseline  (i.e.  where  we  are  currently), 
setting  a  vision  for  the  sort  of  environment  where  information  governance  has  improved 
and the detailing how we are going to get there with a detailed action plan. 
 
Consultation 
This  strategy  has  been  developed  in  conjunction  with  service  users,  the  Information 
Governance Officers and external expertise. 
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2  INTRODUCTION 

2.1  Islington's Information Governance agenda 

We  have  already  taken  considerable  steps  towards  developing  stronger  Information 
Governance.    Between  December  2004  and  March  2005  the  Corporate  Management 
Board  approved  the  establishment  of  the  Information  Governance  function  and  the 
appointment  of  a  Chief  Information  Officer  to  lead  this  agenda.    In  April  2005  the  board 
approved a strategic approach to improving the way the Council manages information, by 
supporting a Knowledge Management Framework.  The focus of this strategy is to further 
develop this work. 

2.1.1  What is a Records and Information Governance Strategy? 
Information Governance is an activity throughout the organisation to raise awareness and 
improve  behaviour  around  where  information  resides,  how  it  is  communicated,  how  it  is 
organised  and  what  the  information  policy  and  practices  are.    Recorded  information 
systems are central to this activity.   
 
While all staff use information in their everyday business, they are often unaware that most 
of  this  information  is  evidence  of  business  activity  and  ought  to  be  recorded  in  a 
systematic  way.    A  good  example  is  email:  while  most  staff  use  email,  the  processes 
around  the  storage,  retention  and  destruction  of  various  types  of business activity  in  this 
format (e.g. procurement clarifications) tend to be weak. 
 
There is a need to improve our habits around modern records1 management.  Part of this 
is  due  to  misconceptions  around  what  records  are  –  there  is  still  a  traditional  belief  that 
records  are  simply  papers  stored  in  some  central  registry,  never  to  be  seen  again.    In 
many  respects  this  view  stems  from  the  fact  that  paper  records  generally  have  good 
processes surrounding them, with an emphasis on keeping a good 'paper trail' of business 
activity.   Paper being filed in cabinets has always traditionally been undertaken with clear 
processes around classification, retrieval and an audit of who has access to the file. 
 
With modern information systems often replacing traditional records, legal frameworks that 
govern the retention of records were extended to allow electronic records to be kept as an 
alternative to paper records. However, these new provisions were always on the basis that 
the electronic records would be managed at least as well as traditional paper records.  
 
The  Records  and  Information  Governance  Strategy  is  an  overall  plan  and  approach  to 
embed  good  governance  arrangements  around  the  management  of  our  information 
processes,  people  and  systems.    In  doing  so,  the  aim  is  to  do  this  in  a  way  that  can  be 
recognised  in  terms  of  international  standards,  i.e.  to  move  towards  the  international 
standard for records management, ISO 15489. 
  

2.1.2  Why do we need this strategy? 
Islington creates over 700 different types of records and then manages them in nearly 100 
different  records  systems.    Many  of  these  records  are  paper-based,  and  many  are 
electronic  (including  various  formats,  such  as  CCTV  footage).    While  many  records 
systems are managed well and have clear processes around the retention and disposal of 
records, high level system audits during July and August 2005 highlighted clear areas of 
weakness and risk in relation to records management.  For example: 
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•  While  many  electronic  systems  have  backup  plans,  few  have  any  assurance  that 

these backups are actually working. 

•  There  are  inconsistent  processes around  certain  electronic formats.    For  example, 

emails are routinely deleted because they are emails, even if they have a functional 
type that would never have been deleted had the record been paper-based. 

•  Files  stored  on  the  shared  drives  are  often  accessible  to  people  who  shouldn’t  be 

able to see them. 

•  Some  important  paper  records  are  being  kept  in  storage  locations  that  are  damp 

and causing the records to mould  

•  Some  paper  archives  are  so  disorganised  that  retrieving  records  is  both  time 

consuming and error prone. 

•  Historically  significant  records  are  sometimes  discarded  without  consideration  for 

our moral obligation to preserve Islington’s local history. 

 
A  records  management  strategy  cannot  immediately  solve  all  such  problems,  but  it  can 
provide  a  governance  framework  that  routinely  highlights  such  risks  to  a  senior 
management level. 

2.1.3  Who is the strategy for? 
This strategy is for all staff at Islington. All staff creating and storing information of any form 
in  their  day-to-day  work  need  to  be  aware  of  what  records  management  processes  they 
should be deploying. 

2.1.4   Monitoring and updating the Strategy 
The  records  management  strategy  should  be  reviewed  and  updated  every  year.  Every 
three years a major review should be undertaken. 
 

2.1.5  Who was consulted when developing the strategy? 
The following is the list of individuals who have been involved in discussions that have fed 
into this strategy: 

Alan Loivette 

John Lowin 

Martin Banham 

Alison Cramer 

John Lynch 

Martin Tomlinson 

Andrew Stephens 

John Roberts 

Monika Singh 

Chris East 

John Smith 

Parvez Aslam 

Dave Sharp 

John Usher 

Samantha Williams 

Donnette Hamilton 

Keith Lyas 

Steve Wright 

Georgina Wheeler 

Lindsey Hardy 

Tim Parkin 

Jane Zimmerman 

Lisa Topliss 

Tim Rodgers 

Jeremy Tuck 

Lorna Anderson 

Todd Byron 

Jim Hodges 

Louise Round 

Tracy Philips 

Joanne Burgess 

Marten Tasker 

Yvonne Morley 

All Information Governance Officers 
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2.2  Key concepts 

2.2.1  The approach: Information Building Blocks 
The  approach  is  to  examine  the  information  environment  in 

Figure 2: Information 

terms  of  “Building  Blocks”.    Each  building  block  comprises 

Building blocks 

people, processes and systems that work together that assist a 

 

decision to be made.  The quality of our information, therefore, 
is  based  on  the  state  of  these  building  blocks.    For  example, 
how  well  a  contact  centre  agent  can  make  decisions  and 
therefore help our customers will depend on their own training 
(people),  consistent  procedures  (process)  and  their  access  to 
an appropriate information system (e.g. Customer Relationship 
Management). 

 

 
 
Based  on  this  approach,  an  information  audit  was  undertaken  during  2005  and  which  is 
described later in this document (under Where are we currently?).    This audit examined 
each building block against eight criteria, including processes, risk and strategy.   
 

2.2.2  People, processes and systems 

This strategy develops the concept of information building blocks 

Figure 3: Components of an 
Information Building Block 

further  examining  these  as  having  three  components:  people, 
process and systems.  This model allows for the following: 

PROCESS

PEOPLE

a)  it  is  possible  to  easily  map  the  ISO 15489  continuous 

improvement process on this; 

SYSTEMS

b)  it  is  compatible  with  the  elements  examined  on  the  first 

information "health check" audit; and 

 

c) it allows a separation of information system and the underlying 
technology  

 

2.2.3  Systems are not only electronic 
Systems  refer  both  to  IT  applications  that  store  electronic  records  and  to  storage  areas 
that are used to store physical records (such as a basement with roller-racks used to store 
paper records).  The use of the term ‘system’ in this way is in line with ISO 15489.  
 

2.2.4  Records 
A  record  is  any  information  created,  received  and  maintained  as  evidence  by  an 
organisation or person in pursuance of legal obligations or in the transaction of business.  
These  records  can  be  paper-based  or electronic.  Some  records  are  essential for  the  on-
going work, such as the case details of a child in care. As a local authority, Islington also 
has a duty to keep some records simply as evidence of what was done and why. 
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2.2.5  The 'life-cycle' of a record 
While  there  are  hundreds  of  different  types  of  records  created  at  Islington,  the  basic 
pattern of how we work with these records, the 'life-cycle' of the record, generally follows a 
similar form.  
Create: The act of creating a given record. 
Active use: The period of time where the record is being actively used. These records are 
usually stored in records systems that make it very easy to access the record. 
Retention : Records are often moved into a more cost effective archive when they are no 
longer being actively used, but still have to be kept. If the record is of historical value, it 
may be preserved in either a local histories archive or passed to another appropriate 
archival authority. 
Dispose: Once a record has been kept for at least its retention period then it should be 
disposed of. 
 
 

2.2.6  Why record 'type’ is important to understand 
It  is  important  to  make  a  clear  distinction  between  a  record’s  ‘functional  type’  and  its 
‘format’.    Functional  type  relates  to  the  purpose  for  which  the  record  was  created  and 
used. The format relates to the physical form of that record, such as its file format (e.g. as 
an  Excel  spreadsheet  or  whether  it  is  paper).      This  distinction  is  useful  because  legal 
obligations, including retention schedules, apply to the functional type.   
 
For example, the record’s functional type alone determines:  

•  The requirements for how long the record must be kept (the retention period)  

•  Who is allowed to see the record (access policies) 

•  How the record should be destroyed (destruction policies) 

•  How the record should be categorised  
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3  DRIVERS AND STRATEGIC CONTEXT 
This  Records  and  Information  Governance  Strategy  has  been  prepared  to  support  the 
strategic  direction  of  the  council,  while  at  the  same  time  delivering  on  external  and 
legislative pressures.  These are described below: 
 

3.1  Islington's strategic direction 

3.1.1  Corporate plan: Delivering ‘One Islington’ 
Islington  is  an  ambitious  council,  determined  to  improve  our  services,  management  and 
relationships  with  the  community  to  achieve  a  ‘One  Islington’  vision.    Good  information 
governance  and  records  management  support  the  council  to  achieve  the  priority  of 
Listening  to  Islington  by  working  to  deliver  access  to  current,  correct,  and  consolidated 
information  at  the  customer’s  first  point  of  contact.      The  intention  is  to  improve 
performance in delivery and better use of information within service.   
 
Islington has nearly 100 records systems and there is considerable scope to both improve 
the efficiency of these systems and to reduce the total number of systems in use. One of 
the key outcomes of the Corporate Plan is the development of effective support systems to 
strengthen  the  Council’s  capacity  to  deliver  services.    Good  information  governance  is 
integral to the development of these effective support systems.  In doing so, the strategy 
also  seeks  to  reduce  the  environmental  impact  of  records  keeping  and  support  greater 
sustainability in delivering services.   
 

3.1.2  The e-Customer Focus Strategy 'refresh' 
The  e-Customer  Focus  Strategy  is  an  updated  strategy  that  proposes  a  new  strategic 
framework based on five overarching themes – (1) joined up services, (2) access and take 
up,  (3)  efficiency  and  service  redesign,  (4)  consolidation  and  integration,  and 
(5) management  information  for  business  planning.  The  refreshed  strategy  aims  to 
proactively reach customers with the public services they need, when they need them, and 
in the way they prefer to access them.   There are specific records and information related 
elements to each of these themes: 
Joined up services & partnership: There are two key information-related objectives that are 
essential  for  the  development of  the  information  environment.    The  first  is  developing  an 
information  sharing  environment  for  partner  data  sharing.    The  second  is  an  exercise  to 
present  partner  organisations’  information  through  Islington  Council  channels  (e.g.  the 
website). 
Access  &  take-up:  There  is  a  need  specifically  to  ensure  that  information  feeds  the 
necessary channels.  As part of this, however, there is a set of activities around the culture 
of  the  organisation,  which  is  about  how  information  owners  and  those  using  information 
share their knowledge. 
Efficiency and Service Redesign: One of the key areas highlighted in this is the need for 
good  understanding  of  business  processes  –  which  is  essential  for  understanding  what 
records and information are created in the course of undertaking business.  Tools already 
developed  (e.g.  council’s  Business  Process  Re-Engineering  process)  will  serve  to  assist 
and direct this work. 
Consolidation and Integration: The drive under this theme is to have complete adherence 
to common data management standards (interoperability, metadata, security, sharing and 
business  continuity)  by  2009.    In  addition  there  are  specific  targets  around  records 
management  and  retention  polices:  to  have  a  policy  in  place  by  2006;  to  have  all  staff 
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trained and aware by 2007, and all systems to have a retention policy by 2008. 
Management  Information  for  Business  Planning:  The  focus  is,  by  2009,  to  establish  an 
integrated management information capability to enable service planning and performance 
management  across  the  council.    One  of  the  core  activities  flowing  from  this  objective  is 
directly  linked  to  the  action  plan  set  out  in  this  Records  and  Information  Governance 
Strategy,  which  is  to  develop  core  information  systems  based  on  indicators  from  the 
Information Management Health Check Audit by - 2008 

3.1.3  Access Channels Strategy 
As discussed above, the Access Channel Strategy is an integral part of Islington’s overall 
e-Customer Focus Strategy.  One of main deliverables of the e-CFstrategy phase one was 
to  increase  customer choice  and  convenience  of  access.  This  was  achieved  through  the 
establishment  of  Contact  Islington  in  October  2003  and  the  major  refresh  of  our  internet 
site  to  provide  a  more  transactional  channel.    The  access  channel  strategy  will  deliver 
other channels over next three years and look at more efficient management and choice.  
One of the underlying requirements for the development of the access channels strategy is 
a corporate approach to the management of data and information and making full use of 
the current e-government technical architecture to deliver this.  Having a robust approach 
to  information  management,  therefore,  is  important  to  be  able  to  ensure  that  information 
processes and systems are developed with these channels in mind. 

3.1.4  Knowledge Management Framework 
The  Knowledge  Management  Framework  was  approved  by  CMB  in  April  2005.    This 
Records and Information Governance Strategy is a direct outcome of this framework and 
serves as the key means by which we will make proper arrangements for the records we 
are creating and raise the value of information as a corporate asset.   

3.1.5  ICT Strategy 2006-9 
This  Records  and  Information  Governance  Strategy  needs  to  be  undertaken  within  the 
context  set  by  the  ICT  Strategy.    Any  improvements  to  systems flowing  from  information 
governance  work,  therefore,  must  be  in  line  with  the  technology  framework  set  by  this 
strategy. 

3.1.6  Risk Management Strategy 
The Annual Audit and Inspection Letter 2004 from the Audit Commission made a number 
of  specific  recommendations  for  further  improvement,  including  that  'risk  management  is 
embedded across the council'.  Subsequently a Risk Management Strategy was adopted 
and  revised  in  September  2005.      This  strategy  will  align  with  the  Risk  Management 
Strategy  and  specifically  the  proposed  Systems  Risk  Registers  will  follow  the  corporate 
standard. 
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3.2  Legislative Framework 

Local authorities have always had an obligation to manage their records effectively.  The 
Freedom  of  Information  Act  which  came  fully  into  force  in  January  2005  replaced  the 
access  provisions  for  UK  public  records  set  out  in  the  Public  Records  Act  1958-67  and 
governs access to information held by most public sector bodies.  The following are some 
key pieces of legislation that apply to records management at Islington: 

3.2.1  Freedom of Information Act 2000  
The Freedom of Information Act 2000 (FOIA) together with the Environmental Information 
Regulations 2000 (EIR) provide the public a general right of access to information held by 
the  council.  When  a  written  request  for  information  is  made,  the  council  must  provide  a 
response within 20 working days. If the council holds any record of the information on any 
record system (even backup systems and off-site storage archives) then the council must 
either provide the requestor with the information, or must state which exemption has been 
applied.  Delivering this right of access efficiently to the public can only be achieved with 
efficient, well managed records management systems.  

3.2.2  Lord Chancellor’s Code of Practice for Records Management 
The Lord Chancellor published a Code of Practice for records management in 2002 as a 
supplement  to  the  FOIA  (mentioned  above)  that  all  public  bodies  should  follow.  In 
particular  this  code  of  practice  states:  'The  records  management  function  should  be 
recognised as a specific corporate programme within an authority and should receive the 
necessary levels of organisational support to ensure effectiveness.' 

3.2.3  Data Protection Act 1998  
The  Data  Protection  Act  1998  (DPA)  provides  individuals  certain  rights  regarding 
information  held  about  them.  For  example,  under  the  Act  any  individual  can  make  a 
‘Subject  Access  Request’  to  Islington  council  to  find  out  what  information  is  held  about 
them on electronic records and some paper records. Furthermore, all handling of records 
that contain personal information must be compliant with the Act. 

3.2.4  Local Government (Records) Act 1962 
The  Local  Government  (Records)  Act  1962  gave  local  authorities  limited  discretionary 
powers  to  hold  their  records  in  local  archives.  In  particular  the  Act  states  that:  'A  local 
authority  may  do  all  such  things  as  appear  to  it  necessary  or  expedient  for  enabling 
adequate use to be made of records under its control'. 

3.2.5  Local Government Act 1972 
The  Local  Government  Act  1972  set  out  the  basic  requirement  for  local  authorities  to 
‘make  proper  arrangements’  to  keep  good  records.  The  Office  of  the  Deputy  Prime 
Minister  (ODPM)  provides  further  guidance  on  what  these  ‘proper  arrangements’  should 
be:  'Proper  arrangements  should  encompass  the  preservation  of  the  records,  including 
storage  and  conservation;  and  the  provision  of  access,  including  preparing  finding  aids 
and the means for enabling members of the public to consult the records (subject to any 
restrictions) under supervision.' 
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3.3  Other key drivers 

3.3.1  Addressing 2002/3 Audit Commission Recommendations 
The Audit Commission made a series of recommendations relating to where Islington was 
in  2002/3.    This  report  set  out  the  need  for  the  Council  to  develop  its  approach  to 
information governance including information management policies, standards, guidelines 
and  procedures.    The  report  highlighted  that  future  provisions  should  be  geared  towards 
Islington’s  service  users  and  underpinned  by  a  programme  to  consolidate  individual 
initiatives  into  an  overarching  corporate  response.    The  recommendations  have 
underpinned the work plan being taken forward by the Information Governance function. 

3.3.2  Priority Service Outcome G19 
In  terms  of  meeting  Government’s  aim  of  electronic  service  delivery,  the  Council  is 
committed  to  achieving  Priority  Service  Outcome  G19  to  adopt  ISO  15489  for  Electronic 
Document Records Management.  This entails adopting a comprehensive approach to the 
way records are managed across the Council.  This builds on policies previously adopted 
by  Islington  Council  (on  16  November 2004)  and  supports  Council's  statutory  duty  under 
Section  224  of  the  Local  Government  Act  1972  to  make  “proper  arrangements”  for  the 
records it creates. 

3.3.3  Gershon Review – Releasing resources to the front line 
In  2003  Sir  Peter  Gershon  was  asked  to  undertake  a  review  of  public  sector  efficiency. 
The ODPM are responsible for delivering this agenda for local authorities. A key method 
for  measuring  efficiency  gains  of  a  local  authority  is  through  the  ‘Annual  Efficiency 
Statement’ (AES). In Islington’s recent AES mid-year update for April-September 2005, it 
was  stated  that  some  further  efficiencies  will  be  gained  through  the  use  of  business 
process  re-engineering.  This  Records  and  Information  Governance  Strategy  will  help 
enable  this  work  by  providing  invaluable  information  about  the  records  involved  in  the 
business  processes.    This  strategy  will  further  support  Islington’s  local  implementation 
(called  ‘Releasing  resources  to  the  front  line’)  of  the  efficiency  agenda  by  helping  to 
identify records systems that are currently operating inefficiently.  
 

3.4  Central Government drivers 

3.4.1  Digital Strategy  
In  April  2005  Government  released  their  'Connecting  the  UK: the  Digital  Strategy',  which 
was a joint report between the Prime Minister’s Strategy Unit and the Department of Trade 
and  Industry.    The  strategy  set  out  clear  commitments  and  awards  around  advanced 
public  services.    The  strategy  remains  important  context  for  information  management 
within Islington, since it clearly lays out the future direction and the continued support for 
technology  as  a  key  aspect  to  the  lives  of  citizens.    The  emphasis  for  Records  and 
Information  Governance  Strategy  is  to  ensure  that  it  develops  mechanisms  that  are 
pioneering  and  future-proof,  and  which  emphasise  the  continued  cost-effective  use  of 
good information systems. 
 

3.4.2  Transformation strategy 
In  November  2005  Government  released  their  Transformation  Strategy,  with  a  focus  on 
transforming  public  services  as  citizens  receive  them  and  demonstrating  how  technology 
can improve the corporate services of government so more resources can be released to 
deliver ‘frontline’ services.   Specifically the strategy highlights Information Management as 
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one of the key areas of focus.  Information Management should facilitate the move towards 
more collaborative working, common standards and practices with an emphasis on sharing 
information to all those across government that have a legitimate need to see and use it.  
Another  area  is  Information  Assurance.    While  is  not  entirely  clear  what  impact  this 
initiative  will  have  on  this  Records  and  Information  Governance  Strategy,  monitoring 
central  government  outcomes  and  becoming  involved  where  relevant  will  be  a  key 
component to the work plan. 
 

3.5  Equalities Impact Assessment 

An Equalities Impact Assessment has been prepared for the strategy.  The action plan will 
build equality considerations and awareness into all aspects of the main areas of activity, 
particularly where these support decision-making.   In addition, the strategy will provide the 
governance  structures  to  ensure  that  all  records  containing  sensitive  personal  data  are 
managed in accordance with the Data Protection Act 1998.  
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4   WHERE ARE WE CURRENTLY? 
The  purpose  of  describing  "where  we  are"  is  to  have  a  baseline  and  to  highlight  where 
attention and support is needed in the ensuing action plan. 

4.1  Current Information Governance arrangements 

4.1.1  Information Governance Board 
An  Information  Governance  Board  exists  as  a  reference  committee  to  the  Council's 
Corporate Management Board and is chaired by the Director of Corporate Resources.  It 
meets  every  two  months  and  has  been  well  attended.    The  board  serves  to  develop  a 
Knowledge  Management  environment  within  the  London  Borough  of  Islington  and  to 
improve the Council’s control over the production and subsequent use of: (1) information 
and  (2)  expertise.    The  board  has  explicit  responsibility  to  comply  with  the  Council's 
statutory  duty  under  the  Local  Government  Act  1972  (s.224)  to  make  "proper 
arrangements" for the records it creates. 

4.1.2  Chief Information Officer 
At  a  corporate  level  the  Chief  Information  Officer  (CIO)  is  responsible  for  overseeing 
records  management  with  policies  and  processes  to  support  the  Council’s  statutory  duty 
under Section 224 of the Local Government Act 1972 to make “proper arrangements” for 
the records it creates.   
 

4.2  Current involvement of people 

4.2.1  Information Governance officers 
During  November  2004  a  network  of  Information  Governance  Officers  was  established, 
primarily to ensure that Islington was prepared to respond to the impact of the Freedom of 
Information Act when it came into full force on 1st January 2005.   The remit of this group is 
diverse  and  includes  records  and  knowledge  management.    However,  it  is  unclear  what 
specifically  its  responsibilities  are  around  records  management  and  this  needs  to  be 
formalised. 

4.2.2  Service areas 
All  staff  have  responsibilities  towards  managing  the  records  that  they  create  or  use, 
although few staff in the council are explicitly aware of this.  While most service areas have 
officers with some explicit records management responsibilities (either looking after paper 
records  or  IT  applications  that  hold  records)  there  is  little  regular  interaction  between 
people in other service areas undertaking similar work.  
 

4.2.3  Staff and training 
There  has  been  some  work  around  information  governance  training  within  induction,  yet 
there is no formalised or regular training programme to ensure that records management 
is  well  understood  throughout  the  organisation.      Nevertheless,  Human  Resources  have 
been  engaged  and  information  governance  is  part  of  a  new  intranet-based  solution 
learning  module.    In  addition,  a  web-based  an  information  governance  training  module 
(CETIS) has been procured, tested with some Information Governance Officers.    
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4.3  Current processes 

4.3.1  What is the current records management policy? 
A  corporate  records  management  policy  was  developed  during  November  2004  in 
preparation  for  the  Freedom  of  Information  Act.  It  was  an  output  of  a  (now  defunct) 
Assurance  and  Compliance  Board  and  was  approved  by  the  council  on  16th  November 
2004.    However,  this  policy  was  not  part  of  a  wider  records  management  strategy  to 
monitor  and  improve  records  management.  The  policy  simply  stated  Islington’s 
commitment to adhere to its obligations towards records. The policy was not developed in 
consultation with a wide range of people, and therefore few members of staff would have 
known  about  it.    A  draft  corporate  retention  schedule  was  developed,  partly  based  on 
Waverly Council’s schedule, but there has been no council wide consultation around this 
schedule,  nor  training  or  monitoring  of  its  use.  In  essence,  prior  to  the  work  on  this 
strategy, there has been no co-ordination of records and information management issues.  

4.3.2  Pockets of good practice 
In  some  areas  of  the  council  there  are  pockets  of  good  practice.  For  example,  Central 
Records2  has  very  clearly  defined  processes  for  requesting  access  to  the  records  that  it 
holds. Many service areas have pockets of local knowledge about managing specific sets 
of records. For example, the following service areas all had a retention schedule of some 
kind that was being followed where possible: 

•  Children’s Service and Adults Services share a retention policy 

•  Births, Deaths and Marriages have a retention policy 

•  Legal, Finance and Internal Audit all follow the CIPFA retention policy 

 

4.3.3  How are records currently destroyed? 
The  application  of  appropriate  retention  schedules  and  destruction  policies  is  currently 
haphazard. There are a few pockets of excellence such as Central Records, where each 
box has a retention date, notification of destruction is given and then the box is securely 
destroyed. However, in general records are destroyed when extra space is required within 
a given records storage location. When such a 'weeding' exercise is undertaken, there is 
usually a rough application of a local formal or informal retention schedule. The frequency 
of these weeding exercises is often driven by space issues, such as running out of space 
in a basement archive or when a service area is moving offices.  
 

4.3.4  Concerns with current processes 
The council needs to have assurances that it is correctly adhering to its legal obligations to 
manage all of its records appropriately.  In particular the following concerns can be listed 
about Islington’s current records management processes and controls: 

•  There  is  only  a  draft  corporate  retention  schedule  and  this  schedule  is  not  yet 

being fully adhered to across the council.  It is unclear whether all records that 
should be kept are being kept.   

•  There is no clear and easy reference around legislation, regulations and general 

best practices that defines which records Islington ought to be capturing.  

•  There  is  no  corporate-wide  approach  to  records  capture  into  records 

management systems. 

                                            

2 Central Records is an off-site storage facility that is managed by Adults Services. It holds many archived 
records for both Adults Services and Children’s Services. 
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•  There  is  no  corporate  wide  classification  scheme,  and  most  records 

management  systems  do  not  explicitly  capture  a  classification  for  each  record. 
Most simply index the records according to a simple scheme.  

•  There  is  no  assurance  around  the  continuity  plans  for  electronically  stored 

records3. 

•  Access  controls  are  either  defined  at  a  very  high  level  (such  as  you  need  a 

CRB4 check to access the files) or missing entirely. 

•  There is no corporate process of assurance around security and access controls 

to give the council confidence that its records are indeed secure. 

•  Except  in  a  few  areas,  tracking  processes  around  documents  are  generally 

weak.  

•  There is minimal documentation about the existing records management policies 

and procedures. 

 

4.3.5  Confidence over evidential weight 
One  significant  consequence  of  this  lack  of  controls  around  Islington’s  records  is  that 
Islington  cannot  yet  be  confident  that  the  evidential  weight  of  its  scanned  electronic 
documents  is  sufficient  to  replace  the  legal  value  of  retaining  the  original  paper  record.  
The  risk  is  that  this  potentially  undermines  the  economic  value  of  scanning  projects 
already underway across the council.  
 

4.3.6   Current monitoring, auditing and training  
Currently  there  are  no  regular  processes  for  monitoring  and  auditing  information  and 
records management activities.   
 

4.3.7  Current information security policy 
There  are  policies  and  commitment  towards  corporate  security  standards,  yet  these 
messages  are  potentially  unclear  and  need  some  reiteration  and  possibly  some 
restatement  of  commitment.    The  Council  has  produced  a  set  of  security  policies  and 
made  these  available  on  the  intranet  as  well  as  in  a  format  for  easy  distribution  (CD).  
These  include  a  Corporate  Security  Policy,  an  Email  Security  Policy,  an  ICT  Acceptable 
Use Security Policy, an Internet Acceptable Use Policy and a Remote Access Acceptable 
Use Policy.  
 
The main goal of the Information Security Policy is to make sure that adequate protection 
is  provided  for  all  of  the  council’s  Information  Technology  (IT)  assets,  such  as  computer 
hardware  and  software,  telecommunications  equipment  and  all  data  held  within  the 
council’s  IT  systems.    There  are  three  key  points  around  information  for  this  strategy: 
(1) information will be protected against unauthorised access; (2) information will be used 
properly; and (3) integrity of information will be maintained. 
 
 
 

                                            

3 All IT applications investigated during a systems audit in July 2005 were found to have backup procedures 
in place in theory. However, most system owners did not know whether their backups had ever been tested 
to see if a full recovery was possible from the backup files. 

4 This is a criminal background check provided by the Criminal Records Bureau (CRB). 
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4.3.7.1  Data integrity 

The current policy emphasises that data integrity is essential.  It states that controls will be 
put  in  place  for  all  applications  to  make  sure  that  data  integrity  can  be  assured.  These 
controls  may  take  the  form  of  hardware,  computer  software,  policies,  processes  or  a 
combination of these things.   It is unclear what these controls are and the responsibility is 
for system owners to ensure that data integrity is met. 

4.3.7.2  Business continuity 

The Corporate Security Policy emphasises the need for Business Continuity Plans (BCP), 
stating  that  all  systems  used  by  the  council  shall  have  adequate  BCP  plans  in  place,  to 
make  sure  that  they  are  available  for  use  when  needed.    However,  there  is  no  single 
corporate process for achieving this. 

4.3.7.3  BS7799 

This is a standard around information security.  The standard has evolved, becoming fast-
tracked  to  become  the  international  standard  ISO 27001  in  October  2005  and  then 
reappearing  as  BS  7799-3:2005.    There  is  a  general  awareness  of  the  standard  and 
commitment  to  achieve  it  at  a  broad  level  within  the  Council  within  the  Implementing 
Electronic Government Statement Version 4.5.  However, system owners are unclear what 
this means and there is no corporate process for achieving this. 
 

4.3.8  Central government authentication work 
A  considerable  amount  of  work  has  been  done  around  authentication  compliance  with 
central  government  requirements.    Much  of  this  focuses  on  the  use  of  the  Government 
Gateway  as  an  authentication  mechanism.    There  are  several  work  areas  focusing  on 
developing  this  work  forward:  a  pilot  around  a  Single  Employee  Account,  a  pilot  around 
Information  Sharing  and  Assessment  (Children's  agenda)  and  the  development  of  a 
secure portal, called My Islington.   
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4.4  Current state of Paper-based Systems 

4.4.1  Where are ‘in use’ paper records stored? 
Many  paper  records  are  stored  on  desks  or  shelves  in  offices  around  the  council.  For 
records that are currently being used and updated this makes perfect sense. Some ‘in use' 
paper  records  that  are  not  currently  being  worked  on  are  also  stored  in  local  archives 
either in the office, or in a basement. Some significant examples are: 

•  Offices and basement of the Municipal Offices Building (222 Upper Street) 

•  Offices and basement of the Town Hall (Town Hall, Upper Street) 

•  Offices and basement of Essex Road offices (292 Essex Road) 

4.4.2  Where are the archived paper records stored? 
Most  of  the  paper  records  that  need  to  be  kept  for  a  significant  retention  period  are 
archived into locally managed paper archives.  In a few instances these local archives are 
occupying prime office space. In particular there are Building Control archives.  Others are 
in basements to offices, such as:  

•  Basement of the Municipal Offices Building (222 Upper Street) 

•  Basement of the Town Hall (Town Hall, Upper Street) 

•  Basement of Essex Road offices (292 Essex Road) 

4.4.3  Off-site storage 
There  are  also  a  number  of  boxes  of  paper  records  that  are  being  stored  off-site  with  a 
company called Olymic5. While there is no corporate contract with Olymic, it appears that, 
up until at least August 2005, all service areas requiring off-site storage opted to use the 
same  company,  but  have  separate  contracts.    It  is  worth  noting  that  all  staff  interviewed 
who  are  currently  using  Olymic  have  expressed  an  interest  in  moving  their  records  to  a 
more professional and cost effective corporate off-site storage contract.   
Children  Services  and  Adult  Services  also  share  an  off-site  storage  facility  known  as 
Central  Records  that  stores  paper  records  with  very  long  term  retention  periods,  for 
example adoption papers which now have to be kept for at least 100 years.  

4.4.4  Where are the permanent paper records stored? 
There are a number of service areas that have requirements to store records permanently, 
and  each  keeps  these  permanent  records  in  their  local  archive  storage  space.  Some 
examples are: 

o  Local History Archive (Finsbury Park Library) 

o  Planning (222 Upper Street) 

o  Building Control (8A Banbury Road) 

o  Births, Deaths and Marriages (Town Hall – although not technically part of the LA) 

 
 

                                            

5  Some  service  areas  have  contracts  with  this  company  under  its  old  name  ‘Olympic’.  Since  then  the 
company has dropped the ‘p’ within its name and is now called ‘Olymic’. 
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4.5  Current state of electronic records systems? 

4.5.1  The "State of play" Information Building Block audit 
In August 2005 a high level information systems audit was undertaken as part of the on-
going  work  to  understand  the  "state  of  play"  of  the  key  information  building  blocks 
throughout the council.  The intention was to assess the systems as they were on 1 April 
2005 (with a view that this could become a regularly updated study).   This audit gathered 
some high  level  information  about  roughly  50  IT  systems  that  manage  important  records 
across  the  council.  Assessments  were  made  around  information  building  blocks  at  a 
detailed system level; some with more confidence than others (see Appendix F for a list of 
these systems as well as the confidence level given to how they were rated). The results 
of  this  audit  were  reported  to  the  Information  Governance  Board  and  presented  to  the 
Information  Governance  Officers.    The  outputs  and  findings  from  this  work  have  been 
important to taking this Records and Information Governance Strategy forward. 
 
For  many  of  these  systems  the  council  simply  does  not  know  whether  it  is  managing  its 
records appropriately.   None of these systems were comprehensively assessed for their 
competence at good records keeping, but the work did highlight several areas of concern: 

• 

Can we prove the authenticity, reliability and integrity of the records being held? 

• 

Have the continuity plans for electronic records been tested? 

• 

Are paper records being held in an appropriately safe and secure environment? 

• 

Are the records easy to find and retrieve? 

• 

Are the records, and systems that manage them, easy to work with? 

 

4.5.2  Systems audit: assessment and rating criteria 
In order to be able to collect and collate information on all of the systems it was necessary 
to devise a structured questionnaire. Indeed, the approach taken was derived from similar 
assessment tools developed by national projects, such as the Readiness Assessment Tool 
(RAT)  of  the  FAME  national  project.  Questions  were  developed  for  this  assessment. 
However,  before  developing  the  set  of  questions  another  assessment  tool  being 
developed  by  the  Local  e-Government  Standards  Body  (based  on  the  HORUS6  system 
used  in  the  NHS  and  social  services)  was  examined  to  see  if  it  should  be  adopted.  In 
general it was decided that that assessment tool did not fit the immediate requirements of 
the task at hand, and therefore it was used as only as a source of best practice. The final 
set of questions used were grouped into 8 areas or 'aspects' of information governance to 
be  assessed  (the  full  list  of  questions  can  be  found  in  Appendix G).    These  were: 
(1) People,  (2)  Strategy,  (3)  Quality  of  Service,  (4) Standards  and  Compliance,  (5) Data 
Exchange,  (6)  Information  Sharing  (7)  Knowledge  Management,  and  (8) Risk 
Management.   
 
For each of the above assessment criteria, a series of questions were asked, with a score 
between  zero  and  three,  where  zero  indicates  the  worst  possible  assessment  and  three 
the best possible assessment for the given question. 
 
 
 

                                            

6 HORUS is an acronym for: Holding, Obtaining, Recording, Using, and Sharing 
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4.5.3  Systems audit assessment: Overall findings 
 
People  
In general the highest assessment scores throughout the survey were found in the people 
aspect of governance. This reflects that for almost all systems assessed it was very clear 
who were the business owner and operations manager for the system. Indeed, for many of 
the  systems,  Islington  also  has  good  access  to  people  who  understand  the  system  and 
could provide technical advice on how to take the system forward.   However, most of the 
systems assessed only had an informal process of reporting. Usually this involved ad-hoc 
reporting  of  'live'  issues  as  they  occur,  rather  than  including  the  regular  reporting  and 
documenting of on-going risks, project plans and longer term strategic issues. 
 
Strategy 
Most of the IT systems assessed only had an implicit strategy, with little or no documented 
explanation of the thinking around the system. Indeed, while all systems could claim to live 
within  the  strategic  context  defined  by  the  corporate  and  directorate  plans,  together  with 
the  ICT  Strategy,  there  were  very  few  directorates  that  had  an  (easy  to  find)  IT  strategy 
that  mentions  explicitly  the 
IT systems being assessed.  

Figure 4: Overall findings 

In  this  context  it  was  very 

 

difficult  to  assess  further 
aspects  of  these  implied 
strategies.    Where  there 
were 

documented 

strategies that related to the 
specific  IT  systems,  these 
were often out of date by at 
least  a  year  with  no  explicit 
process  for  how  and  when 
the 

strategy 

would 

be 

updated.  
Getting  access  to  these 
strategy  documents  was 
almost  entirely  achieved  by 

 

personal 

correspondence, 

rather than being easily accessible via any storage systems we use currently. 
 
This lack of overt strategic reference is probably the most serious long term risk identified 
by  this  information  governance  assessment.  In  order  to  make  effective  operational 
decisions  it  is  vital  that  all  officers  are  aware  of  a  clearly  articulated  strategic  vision  that 
relates directly to their specific area of work. The lack of clarify can lead to costly mistakes. 
Ideally Islington would have a set of up to date, easy to find, easy to understand strategies 
that relate the overall Corporate Plan and national legislative context to local service area 
strategies.  
 
Quality of Service 
In this assessment quality of service was taken as the set of issues that together ensure 
that the service offered by the IT system is of the highest quality. This covered support and 
training  issues  that  ensure  that  all  users  get  the  best  usage  out  of  the  system,  together 
with data quality issues to ensure that users of the system can depend on the information 
held by the system. 
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Overall there is a modest degree of concern.  Many of the systems assessed have clear 
technical and user support, and similarly many had explicit processes in place for quality 
control. Training was available for most systems, especially for people starting to use the 
system,  or  when  new  functionality  was  being  introduced.      However,  almost  none  of  the 
training  provided  was  being  recorded  (or  offered)  through  the  Learning  Management 
system. Therefore, almost none of the training being done would be reflected in the staff 
appraisal process.   This relatively good score for 'Quality of Service' possibly reflects the 
fact that it is important to be on top of these 'short term risks' in order to have a usefully 
functioning system. Any failure here will soon be noticed and soon corrected.  
 
Standards and Compliance 
Overall, the score for standards and compliance was is a definite risk. The poor score for 
this aspect of information governance can mostly be seen as a direct reflection of the lack 
of  council  wide  understanding  of  records  management  and  security  standards.  This 
possibly reflects a lack of detailed knowledge about how each system may actually comply 
with  the  various  standards.    The  score  also  reflects  the  fact  that  the  systems  may  be 
technically compliant with the standards (such as eGIF and eGMS) but not really used or 
understood by the users of the system.  
 
Data Exchange 
This aspect of this assessment examined the readiness of the data within the system for 
potential  exchange  with  other  systems,  together  with  how  well  understood  any  such 
exchanges may actually be. The average score in this section hides pockets of excellence 
where  the  data  is  known  to  be  clean  and  is  already  being  regularly  exchanged  in  well 
understood ways (such as by the LLPG). Often poorer scores in this aspect are as much a 
reflection of poor understanding of the state of play as anything else.   The relatively low 
score  emphasises  the  more  silo-based,  insular  approach  by  which  most  systems  are 
procured and managed. Going forwards there needs to be work to ensure that all system 
owners  are  aware  of  the  likelihood  that  the  data  in  their  system  will  need  to  be  used  by 
other systems at some stage.  
 
Information Sharing 
This  aspect  of  the  assessment  examined  the  information  flow  around  each  system, 
including  a  look  at  the  business  processes  that  surround  the  system  and  any  sharing  of 
information with external partners. Overall the assessments indicate that there is clear risk 
in this area.  
One  way  of  understanding  this  risk  is  that  much  of  the  thinking  around  system  usage  to 
date  has  been  focused  around  an  immediate  need  to  deliver  a  service  area  capability 
without  consideration for  the  broader  information  management  issues.  There  is  also  little 
understanding or policy around what kind of information can be routinely shared with other 
areas of the council, let alone other external agencies.  
Furthermore only a few of the business process around systems are well understood with 
regularly  monitored  statistics  of  the  surrounding  information  flows.  Overall  this  lack  of 
detailed  understanding  of  the  information  ‘needs’  of  the  system  make  it  hard  to  build 
detailed business cases for business process re-engineering and system improvements. 
 
 
Knowledge Management 
This  aspect  of  the  assessment  looked  at  the  status  of  knowledge  capture  and  sharing 
around  each  system.  Overall  the  assessment  score  indicates  that  there  is  a  clear  risk  in 
this  area.  In  part  this  can  be  attributed  to  a  general  lack  of  awareness  of  knowledge 
management issues across the council. For example, very few systems have any kind of 
shared  repository  of  knowledge  around  the  system  or  any  recognised  community  of 
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practice to share knowledge. This means that the council is at risk of losing key knowledge 
when  staff  leave.  It  also  means  that  lessons  learned  in  one  part  of  the  council  are  not 
readily shared with others. However, there are some teams around particular IT systems 
that are actively engaged with internal and external users groups and other communities of 
practice.  It  was  exceptions  like  these  that  kept  the  overall  score  closer  to  being  a  risk 
rather than a high risk. 
 
Risk Management 
This aspect of the assessment looked at longer term risks not captured by other parts of 
the  assessment.  There  were  very  few  systems  that  were  scoring  'ok'  levels  for  this 
assessment,  and  a  couple  of  systems  appeared  to  be  carrying  a  fairly  high  level  of  risk, 
especially  around  the  future  of  the  technology  being  used  and  the  contractual 
arrangements for that software.  
These  'high  risk'  scores  were  mostly  around  the  in-house  software  development projects 
and  further  investigation  may  be  warranted  to  clarify  whether  or  not  this  is  an  accurate 
assessment of the risks.  
One  area  of  significant  risk  highlighted  by  this  assessment  for  many  IT  systems  was 
around  their  continuity  plans.  While  all  systems  reported  having  backups  regularly  taken 
by  TSG,  there  appeared  to  be  little  by  way  of  verification  that  the  backup  process  was 
working correctly. If there is no assurance process around the implementation of continuity 
plans  then  there  can  be  little  confidence  in  these  plans.  Therefore  an  assurance 
programme for continuity plans should be introduced with some urgency. 
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4.6  Current projects: Organisational Change Management (OCM)  

The Organisational Change Management Programme is a three year programme running 
from  2004/05  through  to  2006/07  and  is  described  in  a  report  titled  “Everything  is 
Possible”.  The aim of the programme is to ensure that the organisation makes best use 
the ICT investments that have already been made.  The intention is to enable the business 
to  rethink  its  organisational  structure,  to  free  itself  from  the  constraints  of  the  past  and 
provide  a  new  way  of  collaborative  working  in  different  environments  that  will  benefit  the 
staff and its customers. 
 
This  Records  and  Information  Governance  Strategy  has  been  developed  to  complement 
the OCM programme and there are many activities where it naturally overlaps. 
 

4.6.1  Survey of paper records across the council 
During  September  2005  a  high  level  audit  was  undertaken  to  capture  some  basic 
information  about  paper  records  across  the  council.  This  work  was  undertaken  as  joint 
work between the Chief Information Officer and the OCM programme of work.  It was also 
the basis for a council-wide audit for a London-wide survey being conducted on behalf of 
the  Association  of  London  Government.    This  audit  has  formed  some  of  the  background 
thinking and information behind this Records and Information Governance Strategy. 

4.6.2  Smart Working 
This focuses on the way people work and therefore affects the way in which staff work with 
information  systems  and  deal  with  records.    In  particular,  staff  who  are  ‘hot  desking’ 
(working  at  an  undedicated  generic  desk)  or  ‘remote  working’  (working  outside  of  the 
physical  council  office  environment)  cannot  rely  on  immediate  access  to  their  own 
personal  desk  full  of  paper  records.  Rather  paper  records  within  the  office  have  to  be 
reduced in volume and organised neatly in personal filing cabinets. Remote working is only 
truly effective if all relevant records can be accessed appropriately in electronic format. To 
support  this,  this  Records  and  Information  Governance  strategy  needs  to  accommodate 
changes  in  working  practices  due  to  Smart  working.    It  also  needs  to  ensure  that  the 
governance  arrangements  around  records  are  not  unduly  compromised  by  inappropriate 
use  of  Smart  working  (e.g.  the  retention  schedule  will  help  determine  whether  or  not 
important  records  of  business  are  being  destroyed  too  quickly  in  order  to  keep  ‘hot 
desking’ desks tidy). 

4.6.3  Case Management and Managing Information 
These two areas of work under the OCM Programme are focusing on improvements to the 
management of records within certain service areas. Part of this work has been to develop 
a “Managing Documents in Islington Strategy”  which is deliberately simple and based on 
two objectives: (1) to convert as much of the current hard copy information held within the 
Council  into  managed  electronic  copies  as  far  as  is  operationally  possible,  and  (2) to 
convert  as  much  of  the  hard  copy  information  coming  into  the  Council  into  electronic 
format and distribute it electronically. 
 

4.6.4  Records processes needed to support OCM 
One  of  the  issues  where  it  is  essential  for  OCM  and  this  Records  and  Information 
Governance  Strategy  to  converge  is  around  the  state  of  the  electronic  documents  being 
produced.    Of  particular  importance  is  the  urgent  need  to  assess  the  relevant  electronic 
records systems for compliance with the British Standard BSI PD 0008, the approved code 
of practice for legal admissibility and evidential weight of information stored on electronic 
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document management systems. 

4.6.5  Supporting a corporate off-site storage contract 
The OCM programme has also been supporting the growing need for a corporate contract 
for  off-site  storage.  The  need  for  such  a  contract  has  now  been  raised  explicitly  at  the 
Corporate Procurement Board and the Information Governance Board.   
 

4.7  Current 'Planned' ICT Capital projects 

There is an annual process for bidding for capital funding for work in the following financial 
year.    This  process  sees  many  key  system  upgrades  and  in  many  cases,  new  systems 
being  procured.    The  evaluation  process  has  evolved  and  the  business  cases  that  are 
required have become more rigorous.  It is one of the areas where corporate compliance 
can be part of the process from an early stage. 
 
There  are  several  projects  that  will  have  an  impact  on  the  information  and  records 
management throughout the authority: 

4.7.1  2006/7 EDRM and Records Retrieval Project 
Funding  has  been  secured  for  a  major  project  in  2006/07  to  improve  the  ways  in  which 
electronic  records  are  managed  at  Islington.  In  particular  this  project  seeks  to  develop  a 
single  search  and  retrieval  mechanism  for  securely  accessing  all  electronically  held 
records.    This mechanism  will  not  seek  to  replace  existing  records  systems,  but  rather  it 
will provide an umbrella capability across them. In time this capability should connect to all 
of  Islington’s  records  systems.    This  project  needs  to  be  managed  in  close  collaboration 
with the implementation of this Records and Information Governance Strategy. 
 

4.7.2  Organisational Change Management  
This is a programme of work that started in 2004-5 and is being developed in manageable 
phases  over  three  years.  The  OCM  vision  will  be  delivered  through  a  portfolio  of  seven 
projects. 
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5  WHERE DO WE WANT TO BE IN THE FUTURE? 
It  is  important  that  there  is  a  strong  sense  of  where  the  organisation  should  be  and  to 
clearly  set  this  vision,  so  that  any  related  work  or  programme  is  clearly  directed  to 
delivering this vision.  The aim of this strategy is to improve the management of Islington's 
information, with an emphasis on having appropriate controls around records.  In the future 
we want to be able to make all records efficiently available to anyone who has the right to 
access them, while storing only those records that we know we must keep. 
Where:  
a)  efficiently available refers both to cost and time efficiencies under the Gershon agenda, 
b)  right to access refers to legal access controls in accordance with legislation such as the 

Freedom  of  Information  Act,  Data  Protection  Act  and  the  Environmental  Information 
Regulations,  

c)  storing refers to both electronic and physical storage,  
d)  we know  refers to a change in cultural attitude within the organisation, and 
e)  must keep refers  to  our  obligations  under  legislation  and  business  best  practices  to 

keep records in accordance with an appropriate retention schedule. 

 

5.1   A vision of Islington in three years time 

In order to achieve this vision, it is important to set out specifics for what Islington will be 
like in three years time.  This vision is organised into the following components: 
 
A Place with Strong Information Governance Arrangements 

•  A place with good records management governance 
•  A place operating to recognised information governance standards  
•  A place where information governance supports council activities   
•  A place with access to information about our records 
•  A place where records can be searched and retrieved 
 
A place where people demonstrate good information governance 

Figure 5: Information 
components  

•  A place where all staff undertake good practice 

 

•  A place with a network of responsible information managers 

PROCESS

•  A  place  with  a  core  team  that  supports  information  activities  and 

PEOPLE

projects 

 

SYSTEMS

A place where processes are improved 

 

•  A place with improved processes and controls 
•  A place where there is more clarity around business processes 
•  A place with an appropriate historical archive 
 
A place with improving systems 

•  A place where information systems are continuously improved 
•  A place where system indicators are measured 
•  A place with more efficient records systems and storage solutions 
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5.2  A place with strong information governance arrangements 

5.2.1  A place with good records management governance     
a)  The  Information  Governance  Board  will  continue  to  meet  regularly  to  address 

information and records related issues. 

b)  The  CIO  will  produce  an  annual  report  based  on  feedback  from  service  area  records 

managers, containing a risk register, status and continuity plans for key systems, key 
performance  indicators,  progress  towards  ISO  15489  (and  other  standards)  and 
benchmarking against other authorities. 

c)  There will be an annual progress report from the Information Governance Board that is 

tabled at the Corporate Management Board. 

 

5.2.2  A place operating to recognised information governance standards  
a)  Information  Governance  work  plans  will  make  reference  to  and  show  an  action  plan 

that complies with principles of good practice for information management. 

b)  The  council  will  have  a  demonstrable  plan  and  be  able  to  report  progress  around 

working towards the international standard ISO 15489. 

c)  There  will  be  a  corporate  classification  scheme  based  on  national  standards.  All 

systems using this scheme will be able to accommodate changes and improvements to 
these national standards, at a system level, as the standards evolve. 

d)  The council will have an approved policy which focuses on the storage, transportation 

and maintenance of media for use in data processing and information storage.  

 

5.2.3  A place where information governance supports council activities   
a)  All council improvement strategies will make reference to the impact on information and 

records. 

b)  All new system procurements will be checked for information and records management 

compliance by the CIO.  

 

5.2.4  A place with access to information about our records 
An Information Governance Database will be available on the intranet and will contain the 
following: 
a)  A corporate classification scheme 
b)  A list of all record types. 
c)  A list of retention schedules and access controls for each record type 
d)  A list of all records management systems 
e)  A list of all relevant records legislation and other key records requirements 
f)  A list of records managers in the council 
g)  A history of all performance metrics measured for each records system 
h)  A catalogue of documentation relating to each records system 
i)  A records management risk register 
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5.2.5  A place where records can be searched and retrieved 
a)  Staff will be able to search and retrieve records from any systems they are permitted to 

have access to using an easy interface on the intranet. 

a)  Records will be stored in an organised manner using a clear classification scheme,  
b)  Records  will  be  easily  retrieved  once  located  (paper  records  will  deliver  a  listing  of 

where they are physically located) 

c)  Records will be presented in plain English and clearly laid out. 
 

5.3  A place where people demonstrate good information governance 

5.3.1  A place where all staff undertake good practice  
a)  Training around information governance issues, including records management will be 

integrated into staff induction. 

b)  Regular  forums  and meetings  will  be  held  where  records management  issues  can  be 

raised and discussed. 

c)  Staff  will  attend  relevant  meetings  and  sessions  to  improve  their  understanding  and 

ability to perform better information governance. 

d)  Managers will support staff to undertake good information governance practices in their 

day-to-day work.  

e)  Staff will know about important changes to information governance issues. 
f)  The  council  will  have  a  culture  of  good  records  management  practices  with  partner 

agencies. 

 

5.3.2  A place with a network of responsible information managers 
a)  The  Information  Governance  Officer  group  will  become  developed  to  have  explicit 

responsibility for information governance in their service areas. 

b)  The  Information  Governance  Officer  group  will  act  as  a  community  of  practice  and 

expertise  around  information  governance  issues,  including  records,  and  will  regularly 
liase with the Information Governance team. 

c)  A  network  of  technical  system  owners  and  decision-makers  will  be  developed  as  a 

specific community of expertise to help support information governance. 

d)  The  CIO  will  be  responsible  to  develop  these  networks  and  to  oversee  the 

improvements in information governance arrangements. 

 

5.3.3  A place with a core team that supports information activities and projects 
a)  A  corporate  Information  Governance  Team  will  be  developed  sufficiently  to  provide 

support  and  expertise  to  information  related  activities  and  projects  across  the 
organisation. 
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5.4  A place where processes are improved 

5.4.1  A place with clear records management processes 
a)  A  corporate  retention  schedule  will  exist  as  the  standard  to  which  all  records  are 

managed.  This  schedule  will  include  retention  periods,  disposition  schedules  and 
access controls. 

b)  The destruction of records will be automated where possible. 
c)  Access policies will be appropriate, clear and enforced 
d)  A corporate classification scheme will be used by all new information systems and all 

other systems have clear mapped references to this standard. 

e)  All  records  will  have  appropriate  audit  trails  to  improve  evidential  weight  for  legal 

admissibility 

f)  Scanning of paper records will be undertaken to a corporate method and standards. 
g)  A clear checklist process with audit oversight will exist to allow service areas to destroy 

paper copies of scanned records while remaining confident of the evidential weight of 
the electronic facsimile.  

h)  There  will  be  clarity  around  the  registration  process  for  all  records  in  all  records 

systems (i.e. when is a record “declared” a record). 

i)  There will be a single, corporate system for tracking the location of all records. 

5.4.2  A place where there is more clarity around business processes 
a)  All  service  and  relevant  teams  will  understand  their  business processes  which  will  be 

explicitly documented. 

b)  All  records  created  during  business  processes  will  be  documented,  including  the 

process for creating, using, archiving and destroying these records. 

 

5.4.3  A place with an appropriate historical archive 
c)  The retention schedule should have clear guidance on how to consult the local history 

archives before destroying records of potential historical value. 

d)  The local history archive should be promoted and consultation should be undertaken to 

determine whether or not Islington wishes to develop an official local archive. 

 

5.5  A place with improving systems 

5.5.1  A place where information systems are continuously improved 
c)  All records systems will have an ongoing improvement plan. 
a)  All  records  systems  will  have  a  risk  register.  These  registers  will  include  compliance 

risks,  such  as  the  legal  risk  to  the  council  of  destroying  original  paper  records  once 
they have been scanned. 

b)  There  will  periodic  audits  to  monitor  the  correct  implementation  of  agreed  processes 

and  controls.  In  particular,  these  audits  will  monitor  the  application  of  the  retention 
periods, disposition schedules and access controls. 
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5.5.2  A place where system indicators are measured 
a)  Clear  indicators  will  be  available  to  demonstrate  continuous  improvement  in  records 

management systems. 

b)  Poor records management may have an impact on the performance of that service. 
c)  Arrangements will be in place with other similar local authorities to enable appropriate 

benchmarking amongst a ‘benchmarking group’. 

 

5.5.3   A place with more efficient records systems and storage solutions 
a)  There will be fewer electronic storage locations. 
b)  Electronic records will have a single primary source. 
c)  All  records  stored  off-site  will  be  held  in  a  single,  modern,  cost  effective  commercial 

storage space managed as a single corporate contract. 

d)  There will be an on-site storage facility (or function) for all locally archived documents. 
e)  Business  process  re-engineering  projects  will  seek  to  improve  the  efficiency  and 

effectiveness of the related records management. In particular attempts will be made to 
reduce the volume of paper records that must be kept. 

f)  Where beneficial, paper based records systems will be replaced with electronic records 

systems. 
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6  HOW ARE WE GOING TO GET THERE? 

6.1  Method of approach 

6.1.1  Action in three ways 
The overall approach is a simple one and operates in providing information governance in 
three ways: 
(a) To provide corporate governance, guidance, policy and tools. 
(b) To communicate with and develop all staff around information governance issues. 
(c) To focus  on  the  basic  unit  around  which  information  is  being  shared  -  an  Information 

Building Block - and to assess and improve these throughout the organisation. 

 

6.1.2  Providing information governance, support and tools 
The corporate focus is to further embed information governance arrangements, to provide 
additional corporate support and to develop tools that will assist to monitor and provide a 
broader knowledge and awareness of the agenda. 
 

6.1.3  Communications, training and collaboration 
The focus here is to raise the profile of Information Governance within the organisation for 
all  staff,  by  developing  a  corporate  communications  plan,  undertaking  training,  attending 
Departmental  Management  Teams  and  by  assisting  staff  to  share  and  use  information 
more collaboratively. 
 

6.1.4  Developing information building blocks 
For Information Governance to be successful it needs to be proactive, be responsive to the 
environment within which it governs and have a consistent approach: 
a)  Proactive.  The  environment  needs  to  be  regularly  audited.    Once  this  is  complete, 

problem areas need to be prioritised.  This should be done in a consistent way. 

b)  Responsive  When  improving  any  of  the 

Figure 6: Developing the Information Building Blocks 
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6.2  By embedding information governance  

6.2.1  Developing the Information Governance Board 
In  June  2005  the  Information  Governance  Board  met  for  the  first  time.  This  board  is 
chaired  by  the  Director  of  Corporate  Resources.    The  board  already  has  explicit 
responsibility for information and records management, yet more needs to be done to raise 
an awareness of this.   
a)  Undertake  a  council-wide  communications  and  awareness  campaign  of  what  the 

Information Governance Board is responsible for. 

b)  Review and reiterate the terms of reference of the board. 
c)  Produce an annual review of Information Governance activities to CMB. 
d)  Continued regular meeting of the board. 
e)  Consider  the  skills  or  training  which  might  be  needed  for  board  members  and 

undertaking this training. 

f)  Extend  the  profile  of  this  board  to  external  bodies  as  part  of  a  corporate  focus  on 

reputation. 

g)  Invite external speakers if appropriate to update the board on essential issues. 
 

6.2.2  Developing service-based Information Governance Officers 
During  November  2004  a  network  of  Information  Governance  Officers  was  established, 
primarily to ensure that Islington was prepared to respond to the impact of the Freedom of 
Information Act when it came into full force on 1st January 2005.   The remit of this group is 
diverse and includes records and knowledge management.   
a)  There  should  be  a  clear  process  to  develop Information  Governance  Officers  through 

training and skills assessments.   

b)  There  should  be  a  strong  communications  process  to  ensure  that  all  managers  are 

aware of the role of these Information Governance Officers.   

c)  There should be consideration of impact on job descriptions.  
 

6.2.3  Chief Information Officer and Information Governance Team 
In February 2005 a Chief Information Officer (CIO) was appointed with a small team 
 (two posts).   
a)  The CIO will serve as a key agent to lead on information and records management for 

the council. 

b)  The Information Governance Data Manager and the Knowledge Management Support 

Officer will work to help support service areas and drive the agenda forward. 

c)  Working  across  directorates  this  team  will  continue  to  work  closely  with  the  Senior 

Information Officer and the Freedom of Information Officer to serve as a strong central 
Information Governance Team around information governance matters. 

d)  The  team  will  meet  regularly  and  serve  to  escalate  issues  raised  by  Information 

Governance Officers. 

e)  The  team  will  drive  forward  a  training  and  communications  programme  around 

information governance. 
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6.2.4  Promoting information governance in other council initiatives 
a)  The CIO and Information Governance Team will lead a communication and monitoring 

programme  to  raise  awareness  of  the  agenda  for  services  undertaking  work  in  the 
authority. 

b)  Commitment to Information Governance will be referred to in key council strategies. 
 

6.2.5  Adopting recognised information governance standards  
a)  Plans  will  be  produced  to  make  reference  to  and  show  an  action  plan  that  complies 

with  principles  of  good  practice  for  information  management  as  set  out  in  the  British 
Standards Institution’s (BSI) PD0010. 

b)  All  improvement  project  plans  will  reflect  working  towards  the  international  standard 

ISO 15489. 

c)  A plan will be prepared around working towards BSI DISC PD 0008: (Code of practice 

for  legal  admissibility  and  evidential  weight  of  information  stored  on  electronic 
document management systems) 

d)  There  will  be  a  plan  and  be  working  towards  ISO  27001/ISO 17799  (also  known  as 

BS 7799 – for information security management) 

e)  The  council  will  have  a  clear  plan  for  adopting  ISO  9001  (or  equivalent  quality 

management standard for continuous improvement) where appropriate. 

f)  A  programme  of  activity  will  be  prepared  to  embed  a  corporate  classification  scheme 

for systems and data being used in the authority.  The corporate classification scheme 
will  be  based  on  national  standards, and  will  make  reference  to  the  Integrated  Public 
Sector Vocabulary (IPSV7) and the Local Government Classification Scheme (LGCS8).  
All systems using this scheme will be able to accommodate system level changes and 
improvements to these national standards as these standards evolve. 

g)  The  council  will  have  an  approved  policy  around  the  adoption  of  BS  4783,  which 

focuses  on  the  storage,  transportation  and  maintenance  of  media  for  use  in  data 
processing and information storage.  

 

6.2.6  Providing corporate tools for information about our records 
The  CIO  and  team  will  need  to  maintain  and  make  available  various  'tools'  that  can  be 
used by all officers responsible for implementing records management at a service level. 
In particular the following tools will be made available: 
a)  A  corporate  ‘Information  Governance  Database’  that  holds  all  information  about 

records management at Islington. 

b)  A  ‘Paper  Destruction  Checklist’  for  all  service  areas  looking  to  destroy  original  paper 

records once scanned into an electronic format. The 'Paper Destruction Checklist' will 
serve as a tool to ensure that appropriate audit trails exist to improve evidential weight 
for legal admissibility. 

c)  Guidelines on how to undertake a system assessment  
d)  Checklist on how to write an Information Building Block improvement plan. 
e)  Training material 

                                            

7 IPSV is the Integrated Public Sector Vocabulary  developed was  developed  with  the  backing  of  the  ODPM 
(Office of the Deputy Prime Minister) and the eGU (Cabinet Office e-Government Unit) and is available from the 
Electronic Service Delivery website: http://www.esd.org.uk/ 

8 LGCS is the Local Government Classification Scheme developed by the Records Management Society and 
made available from the Electronic Service Delivery website: http://www.esd.org.uk/ 
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f)  Guidelines  on  how  to  examine  business  processes  and  business  processes  re-

engineering as part of the assessment of an Information Building Block 

 

6.2.7  Providing a corporate retention schedule 
The  corporate  retention  schedule  will  be  produced  and  maintained  as  part  of  the 
Information Governance Database 
a)  A corporate retention, access and disposition schedule for all record types 
b)  There will be a clear procedure for adding and amending entries in the schedule. 
c)  All retention schedules for all systems will be recorded in the schedule and there will be 

a facility to create reports for specific service areas or systems. 

d)  This will contain the corporate classification scheme. 
 

6.2.8  Development of a system to track and audit the location of records 
Many  of  the  improvements  to  records  management  will  be  driven  by  the  collection  and 
analysis of information.  
a)  To  manage  this  information  effectively  an  ‘Information  Governance  Database’  will  be 

expanded to include this. 

b)  This database will hold all of the information mentioned in the aspiration “A place with 

known  information  about  our  records”.    An  initial  version  of  this  database  exists  and 
was used to create the relevant appendices at the end of this document.   

c)  The database will only contain information about the management of records. It is not 

intended to hold any information about the actual records being managed. 

 

6.2.9  Regular production of key information governance reports 
The  Information  Governance  Database  will  deliver  several  reports  and  make  these 
available on the intranet: 
a)  Corporate Retention Schedule 
b)  Corporate Classification Scheme  
c)  Records Systems Risk Register 
d)  List of all Information Building Blocks with a summary of their latest assessment 
e)  List of all Information Building Blocks by service area 
f)  List of all records managers by service area 
g)  List of Information Building Blocks assessed to be in a ‘high risk’ status. 
h)  List of Information Building Blocks that are compliant with BSI PD0008 
i)  List of all record types that once scanned can have their paper destroyed  
j)  List of Information Building Blocks assessed to be compliant with BS 7799 
k)  History of assessments for a given records system 
l)  Summary Report of Key Performance Indicators (KPIs) 
m) A history of KPIs 
 

6.2.10 Enabling the easy search and retrieval of records 
a)  Staff  will  be  able  to  search  for  and  retrieve  records  from  major  records  systems 

throughout the council from the intranet. 

b)  In time all records systems will either be integrated with this retrieval portal or retired. 

Records  systems  that  store  physical  records  will  have  electronic  record  indexes  that 
will also be searchable via this single portal.  

c)  This project has been funded for 2006/7. 
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6.3  By focusing on Information Building Blocks 

6.3.1  Identifying information building blocks in need of improvement 
Improving  information  governance 
arrangements  and  the  records 

Figure 7: Some of the corporate Information Building Blocks 
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6.3.2  Mapping ISO 15489 onto Information Building Blocks  

Islington  is  committed  to  work  towards  the  international 

Figure 8: Mapping 

standard  ISO 15489,  which  defines  best  practice  for  the 
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The  Action  Plan  from  this  strategy  has  been 
mapped  onto  the  ISO 15489  process  and  is 
available as Appendix D. 
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6.3.3  Undertake an annual high-level information building block audit 
a)  This audit will need to designed so that it is able to be used for annual benchmarking / 

comparison 

b)  The  annual  systems  audit  needs  to  be  timed  with  potential  funding  cycles  (e.g.  ICT 

Capital funding process) for any issues that it identifies. 

c)  The annual audit will need to gather objective information for 

Figure 9: Mapping the Annual 

the  following  eight  elements  of  each  information  building 

audit components  
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e)  Indicate the business process that the system is intended to 

support (no detailed mapping of the business process is required).   

f)  The  study  must  detail  the  type  of  records  being  created  and  the  processes  around 

those records. 

g)  Obtain feedback on the findings from the people interviewed / involved in the audit. 
h)  Write  up  the  report  and  submit  to  the  Information  Governance  Board  indicating  the 

areas for focus. 

 

6.3.4  Undertake an scan of impacting initiatives  
a)  Before areas highlighted for improvement can be prioritised, it is essential to undertake 

a scan of other initiatives/projects that might impact on these areas. The scan should 
consider  any  impact  within  each  of  the  three  elements:  people,  business  process  or 
system issue (e.g. an imminent system upgrade). 

b)  This  scan  should  include  any  funded  capital projects  that  will  impact  on  the nature  of 

the information building block. 

c)  A  report  should  be  prepared  to  the  Information  Governance  Board  highlighting  these 

issues and the nature of the impact. 

 

6.3.5  Assess which information building blocks need to be developed 
a)  The high level systems audit and the scan of impacting initiatives will identify areas for 

attention.  The  nature  (and  therefore  the  resources  required)  may  vary  considerably 
(e.g.  one  may  need  more  strategic  work  developed;  another  will  need  to  thorough 
revision of their data and the assurances around this data). 

b)  A  report  should  be  presented  to  the  Information  Governance  Board  highlighting  the 

areas  where  improvement  work  needs  to  take  place,  the  extent  of  the  work  required 
and the estimated resources required. 

 

6.3.6  Gathering clear indicators for information systems  
a)  As part of the process of (1) an audit, (2) an impact scan and (3) a final assessment, 

clear and objective indicators need to be produced. 

b)  Information Building Block and system owners must be able to use these indicators for 

self-assessment. 

c)  These  indicators  should  also  highlight  the  weighting  that  would  lead  to  the  need  for 

improvement  (e.g.  having  no  business  continuity  plans  might  be  a  greater  risk  than 
whether the system complies with national interoperability standards). 
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d)  Produce  a  report  of  these  indicators  and  submit  this  to  the  Information  Governance 

Board as corporate indicators that will be used for future related work. 

 

6.3.7  Develop a risk register for all Information Building Blocks 
a)  The  Information  Building  Block  audit  will  highlight  the  risks  associated  with  business 

activities.   

b)  The risks will be recorded on an associated risk register in the Information Governance 

Database and made available on the intranet. 

c)  A clear process for updating this information must be provided to system owners. 
d)  The  management  of  these  risks  should  be  consistent  with  the  corporate  Risk 

Management Strategy.  

e)  A report will be presented to the Information Governance Board detailing the risks and 

possible mitigation. 

 

6.3.8  Develop a work plan that builds in systems for improvement 
a)  The  CIO  and  Information  Governance  Team  will  include  specific  support  for  systems 

that need  improvement  within  their  service  plan  – and the  action  plan  of this  strategy 
will be updated. 

b)  Where this is not possible, the CIO will help to ensure that an improvement is part of 

the service area's annual service plan. 

c)  Where it is feasible and meets the corporate requirements of the ICT Strategy Board, 

the  CIO  will  help  to  work  with  the  service  area  to  develop  specific  bids  to  undertake 
improvement work.  

d)  Islington  currently  has  over  50  records  ‘systems’  managing  its  records.  This  number 

should  be  reduced  by  consolidating  records  into  fewer,  better  records  systems.  
Wherever possible service areas will be encouraged to decommission records systems 
that are no longer required. When decommissioning systems due care must be taken 
to ensure that the records transferred from the old system to the new system maintain 
their evidential weight.  

e)  Produce a report to the Information Governance Board around the feasibility for system 

decommissioning in specific service areas. 

 

6.3.9  Implement improvements with an emphasis on continuous improvement 
a)  Any  work  undertaken  to  improve  an  Information  Building 

Figure  10:  Continuous 

Blocks will focus on continuous improvement. 

Improvement process 

b)  The  model  is  a  cycle  of  activities  referred  to  as  Plan,  Do, 

 

Check,  Act (PDCA)9.    The  logic  to  this  method  is  “think  first, 

Plan

Do

then  do”  since  thinking  is  less  costly  than  doing.      The 
emphasis  is  to  focus  on  incremental  improvements  before  a 
final  implementation  is  made,  so  that  it  is  clear  that 

Act

Check

improvements are in fact succeeding. 

 

 

                                            

9 First developed by Walter Shewhart, it was popularized by Edwards Deming.  These set of tools are usually 
associated with ISO 9001 (standards for a quality management framework). 
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6.3.10 Undertake Information Building Block improvement projects 
a)  Improvements to Information Building Blocks will be treated as projects where possible. 
b)  All  project  work  around  improvements  will  follow  the  ISO 15489  steps  and  be 

undertaken with a focus on the PDCA continuous improvement process.  Prince2 is the 
council's  standard  for  projects  and  although  not  inconsistent  with  the  two  standards 
described  above,  there  is  a  need  to  check  to  ensure  that  all  steps  are  done.    The 
PDCA 

process 

of 

Figure 11: Projects coordinated to governing standards 

iterative 

  

improvements 

will 

need  to  become  part 
of  the  formal  project 
plan.      This  is  easily 
achieved 

if 

established 

at 

the 

outset  of  a  Prince2 
project.    

c)  In  the  cases  where 

work  on  Information 
Building 

Block 

improvement 

does 

not 

constitute 

a 

project 

(e.g. 

the 

preparation 

of 

a 

strategy), 

the 

Information 
Governance 

Team 

will  prepare  a  'report 
of 

action' 

to 

the 

Information 

 

Governance 

Board 

detailing  the  process 
and involvement in this work.   This can be done as part of the regular agenda. 

6.3.11 Support improvement project work undertaken by service areas 
Making improvements to the management of records is to a large degree dependent of the 
systems  being  used.    However,  there  are  over  50  such  systems  (both  for  physical  and 
electronic  records)  that  manage  important  records.  Therefore  it  would  be  completely 
impractical that improvements to these systems could be managed by one team.  In these 
cases, the Information Governance Team will only have an enabling and oversight role. All 
improvements to specific systems have to be implemented by the service areas that own 
the given system.  
a)  The  CIO  and  team  will  support  all  project  work  being  undertaken  by  the  service  area 

where this leads to the desired improvement of that information building block. 

b)  This will include assisting with an improvement plan. 
c)  Help will focus on the entire core eight elements of the information building block audit. 
d)  Help so that the service can develop business cases and bids for funding. 
e)  Provide guidance generally 
f)  Sit on any project boards if required. 
g)  Produce  a  report  to  the  Information  Governance  Board  detailing  support  for  activities 

around service area support. 
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6.4  By developing people corporately 

6.4.1  Develop better collaborative working  
a)  As  part  of  better  knowledge  management,  the  CIO  will  develop 

better collaborative working practices between staff working with 

PROCESS

information and information systems. 

PEOPLE

b)  Where  appropriate  this  will  include  the  development  and  use  of 

SYSTEMS

collaborative  tools  that  comply  with  corporate  technology 
standards. 

 

c)  The  CIO  will  engage  with  service  managers  so  that  there  is 

greater awareness of the importance of better collaborative working. 

6.4.2  Staff trained to have good information practices 
a)  Information  Governance  training  and  the  processes  around  handling  records  will  be 

part of corporate training available to all staff. 

b)  Information Governance training will be part of the induction process for all new staff. 
c)  Training materials will be readily and easily available on the intranet and other media. 
d)  There will be tailored courses for those staff involved in key systems. 
e)  All  staff  will  be  made  aware  of  any  new  records  management  practices  through  an 

ongoing communications plan. 

6.4.3  Develop a corporate information system community of expertise 
a)  A  community  of  expertise  will  be  developed  around  IT  systems.    While  often  this  is 

more  an  IT  group,  it  will  be  essential  to  get  this  group  involved  in  issues  around 
information management. 

6.4.4  Develop a paper records management community of practice 
a)  A  community  of  expertise  will  be  developed  around  the  records  management 

processes around paper records. 

b)  This group will contribute to the Information Governance Database. 

6.4.5  Engage with Departmental Management Teams 
a)  The CIO and team will attend Departmental Management Team meetings to make all 

managers aware of information governance issues, including this strategy. 

b)  The CIO and team will produce regular updates for all DMTs when there are changes 

or significant news items around information issues. 

6.4.6  Produce a general communications plan 
a)  The CIO and team will prepare and work to a communications plan. 
b)  The  plan  will  be  easy  to  find  on  the  intranet  and  contain  detailed  events  around 

information issues. 

c)  The  plan  will  include  all  contact  to  be  made  at  a  directorate,  DMT  or  service  level, 

including lunch-time seminars. 
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6.5  By developing and improving corporate processes 

6.5.1  Analyse business activities that create records 
A  key  aspect  to  the  ISO 15489  continuous  improvement  process  is 

PROCESS

the  analysis  of  business  activity  that  creates  records  in  order  to 

PEOPLE

consider  how  'healthy'  an  information  building  block  is  for  supporting 
that area of business. Service areas undertaking business process re-

SYSTEMS

engineering  should  be  encouraged  to  try  to  simplify  processes  to 
reduce  the  number  of  records  that  must  be  kept.  Where  possible, 

 

paper  records  should  be  replaced  with  electronic  records.  Together 
these  improvements  will  reduce  the  total  volume  of  paper  that  needs  to  be  archived  for 
long periods of time.  
 
a)  A  specific  'Improved  records  management  around  business  activities'  report  will  be 

produced to focus on and describe those area from the information building block audit 
that  have  highlighted  weaknesses  in  records  management.    This  will  feed  into  the 
prioritisation of the Information Governance work plan. 

b)  A  business  process  checklist  will  be  devised  to  enable  system  owners  to  undertake 

self-assessment  of  the  systems  they  use  and  the  records  they  create.    The  business 
process  checklist  will  include  consideration  of  some  of  the  key  elements  of  the 
information building block audit, such as how they think the state of / or lack of strategic 
activity affects their business process. 

c)  Service areas will have a clear process on the intranet for considering their area for a 

business  process  re-engineering  assessment,  based  on  council's  existing  corporate 
process (Service Quality Design (SQD)). 

d)  The CIO and team will identify areas for consideration and work with service areas to 

examine  improvements,  based  on  the  iterative  continuous  improvement  process 
discussed earlier (i.e. PDCA). 

 

6.5.2  Facilitate controlled destruction of scanned paper records 
In order to destroy paper records once they are scanned it is essential that the electronic 
version of the record can be relied upon.  The Lord Chancellor recommends BSI PD 0008 
as the method by which public bodies assures that their electronic records carry sufficient 
evidential weight so that the paper originals can be destroyed with confidence.    
 
a)  A ‘Paper Destruction Checklist’10 will be agreed by the Information Governance Board 

that appropriately allows for risk to be managed.   

b)  Service areas that identify the need to destroy paper records will complete the ‘Paper 

Destruction Checklist’ indicating their assessment of the levels of risk. 

c)  This service area submission will be submitted to the Chief Information Officer and then 

the relevant Board for approval. 

d)  The Information Governance Board will make an assessment and decision. 
e)  If the board rejects the request, the rationale and concerns will be made known to the 

service area. 
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6.5.3  Making processes and controls clear and available 
a)  The  'Improved  records  management  around  business  activities'  report  and  the 

business process checklist will be made available to all service areas on the intranet. 

b)  Details  on  how  to  consider  a  service  area  for  a  business  process  re-engineering 

assessment will be made available on the intranet. 

c)  A corporate retention schedule will be made available on the intranet as the standard to 

which all records are managed. This schedule will include retention periods, disposition 
schedules and access controls. 

d)  An  Access  Policy  checklist  will  be  made  available  to  all  service  areas  for  self 

assessment to ensure that their access policies will be appropriate, clear and enforced. 

e)  The corporate classification scheme will be made available on the intranet, as well as a 

clear process for adopting it. 

f)  There  will  be  clear  instructions  as  to  the  minimum  standards  for  scanning  of  paper 

records.  

g)  A single, corporate registration process will be made available on the intranet, detailing 

the process for registering a record (where this is necessary), based on record type. 

h)  The  Information  Governance  Database  will  provide  a  single,  corporate  system  for 

tracking the location of all records. 

 

6.5.4  Develop processes and policies around partnership information sharing 
One  of  the  areas  that  will  continue  to  expand  will  be  the  need  for  authorities  to  share 
information  with  one  another.    Partnership  systems  will  be  treated  as  simply  another 
information  building  block  and  will  also  be  evaluated  where  possible  in  the  Information 
Building Block audit. 
a)  The CIO and team will develop Information Sharing Protocols to facilitate this. 
b)  The CIO will develop a process that ensures that partnership systems routinely used to 

share data with hold and use records appropriately. 

c)  That  the  appropriate  controls  exist  for  partners  for  using,  storing  and  disposing  of 

records from council systems. 
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6.6  By improving corporate capabilities  

6.6.1  Consolidate a corporate offsite storage facility 
There are various strategic investments that should be taken at corporate level to develop 
Islington’s  records  management  capabilities  around  the  reduction  of  paper.    To  improve 
the quality and efficiency of long-term archive storage of paper records it will be necessary 
to procure a corporate contract for off-site storage.  
a)  All council-wide activities around the development and management of an offsite facility 

will be co-ordinated. 

b)  A corporate offsite storage facility will be procured that is cost-effective. 
c)  This  facility  will  hold  all  records  securely,  with  appropriate  audit  trails  of  access  and 

movement. 

d)  The facility will classify all held records against the corporate classification scheme. 
e)  The  facility  will  provide  an  electronic  index  of  all  records  held  that  can  be  searched 

from the records retrieval portal. 

6.6.2  Progress take-up of offsite storage facilities in a measured way 
It is expected that there will be pressure from service areas to use an offsite storage facility 
in the process of reducing paper within the organisation.  However, moving the paper off-
site  too  fast  is  likely  to  have  hidden  costs  as  many  existing  paper  records  are  not 
sufficiently well controlled to be put off-site effectively.    
a)  There  will  be  a  corporate  prioritisation  programme  for  all  areas  that  need  to  move 

records  to  an  offsite  storage  facility.    This  programme  will  be  undertaken  in  specific 
phases. 

b)  The corporate prioritisation programme will be co-ordinated with existing programmes, 

such as Organisational Change Management. 

c)  Existing  paper  records  that  need  to  be  moved  will  need  to  be  classified  and  become 

part of the Information Governance Database for easy searching and retrieval. 

d)  All paper records to be moved to offsite storage facilities will need to be referenced on 

the  corporate  retention  schedule  with  a  clear  indication  of  what  'functional  type'  of 
record is being stored. 

 

6.6.3  Establish an appropriate historical archive 
Currently  Islington  does  not  have  a  formal  archive  to  maintain  its  historically  valuable 
records. Instead, by default the local histories studies centre performs this function.   
a)  A consultation exercise will be undertaken to decide whether or not there should be an 

historical archive. 

b)  The impact and extent of the outcome of this consultation will feed into the Information 

Governance work plan. 

c)  The  retention  schedule  will  have  clear  guidance  on  how  to  consult  the  local  history 

archives  before  any  consideration  is  made  around  destroying  records  of  potential 
historical value. 
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7  STRATEGIC ACTION PLAN 

7.1  Three aspects to delivery 

The  preceding  section  "how  are  we  going  to  get 

Figure 12: the three aspects to the action plan 

there?"  and  the  action  plan  are  described  around 

 

the  core  components  of  governance-people-

IG Board, IGOs, 

process-systems.    There  are,  however,  three 

CIO and IG Team

aspects by which Information Governance is being 
delivered.  These  three  aspects  are  relevant  since 

Focus on 

Communications

Support, 

they  describe  the  funding,  resources  and  timeline 

Information

Training

Guidance, 

of the improvement programme. 

Building

DMTs

Policy  

Blocks 

Collaboration

and tools

 
 
a)  the provision of corporate governance, guidance, policy and tools, 
b)  the communication and development of all staff, and   
c)  the focus around information building blocks. 
 

7.2   Investment plan 

This  section  details  the  investments  that  will  be  necessary  to  implement  this  records 
management  strategy  and  action  plan.  The  three  aspects  described  have  different 
pressures and will require further investment dependent on demand. 
 

 

Focus on Information 

Communications, 

Support, Guidance, 

Building Block 

training and collaboration  Policy and tools. 

improvement 

Year 1: 2006/7 

500k (EDRM) 

0 

0 

Year 2: 2007/8 

To be determined by 

Work with business 

Work with business 

06/7 audit and capital 

managers in service 

managers in service 

bidding process. 

areas. 

areas. 

Year 3: 2008/9 

To be determined by 

Work with business 

Work with business 

07/8 audit and capital 

managers in service 

managers in service 

bidding process. 

areas. 

areas. 

 

7.2.1  Communications 
Most  of  the  communications  is  internally  based  and  will  be  dealt  with  by  the  team.  
However  it  is  likely,  given  the  nature  of  this  work,  that  there  will  be  a  need  to  be  some 
financial  resources  to  enable  the  development  of  ongoing  collaboration  between  staff, 
including training facilities, materials and venues. 

7.2.2  Information Building Block improvement 
This will not be funded directly by the Information Governance Team, but will be made up 
of:  (a)  successful  capital  projects,  or  (b)  service-based  revenue  projects.    This  will  be 
determined  by  the  annual  information  building  block  audit.    All  resources  required  to 
deliver  these  projects (e.g.  project  managers)  will  need  to  come from  either  of  these  two 
sources.  The extent and success of developing information systems, processes and the 
people around them will depend on securing funding appropriately.  
 

 -41 - 



[bookmark: 43]Islington Records and Information Governance Strategy 2006-2009 

  
7.2.3  Support, Guidance, Policy and tools  
In  general  the  revenue  funded  Information  Governance  team  will  need  to  produce  all 
guidance, policy and tools to support service areas.  Since this is a new area of activity the 
team will need to produce within their staff capacity.  This, however, does not allow for any 
revenue expenditure for the preparation of any of these products, which may benefit from 
the support from external consultants.    
 
 

7.3   Time plan 

This strategy has a three year plan for implementing major improvements to records and 
information  governance.    All  activities  are  indicated  in  the  following  table  (the  numbers 
refer to the Action Number in the Action Plan). 
 

 

Focus on Information 

Communications, 

Support, Guidance, 

Building Block 

training and collaboration  Policy and tools. 

improvement 

Year 1: 2006/7 

Setting up:  

Setting up:  

Setting up: 

27, 28, 30 

15, 29, 51 

18,19,20,21, 22, 23, 24, 

Ongoing: 

Ongoing:  

25, 26, 32, 33, 34, 41, 
42, 62, 64, 66, 75, 76 

36, 37, 38, 39, 40, 43, 

4, 8, 9,11,16, 50, 52, 53, 

44, 45, 48, 49, 65 

54, 55, 56, 57, 58, 59, 

Ongoing:  

Projects: 35 (EDRM),  

60, 61, 67, 68, 69, 70, 

5, 6, 7, 10, 12, 

71, 72, 73, 74 

13,14,17, 31 

46, 47, 63  

 

Year 2: 2007/8 

Ongoing:  

Ongoing: 

Ongoing: 

27, 28, 30, 36, 37, 38, 

4, 8, 9,11,15,16, 29, 

5, 6, 7, 10, 12, 

39, 40, 43, 44, 45, 48, 

50,51 52, 53, 54, 55, 56, 

13,14,17, 18,19,20,21, 

49, 65 

57, 58, 59, 60, 61, 67, 

22, 23, 24, 25, 26, 31,  

Projects: (to be 

68, 69, 70, 71, 72, 73, 74  32, 33, 34, 41, 42, 62, 

determined by 06/7 audit 

 

64, 66, 75, 76 

and capital bidding 

 

 

process.) 

 

46, 47, 63 
 

Year 3: 2008/9 

Ongoing:  
27, 28, 30, 36, 37, 38, 
39, 40, 43, 44, 45, 48, 
49, 65 
Projects: (to be 
determined by 07/8 audit 
and capital bidding 
process.) 
46, 47, 63 
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7.4   Action Plan 
(These are described in more detail in the "How are we going to get there" section) 
 
No. 

 Action 

  
 APPROVAL OF THE STRATEGY 
 
1 

Get Information Governance Board approval and then CMB approval for the strategy 

2 

Publish strategy to intranet 

3 

Publish retention policy to intranet 

 
 
 EMBEDDING INFORMATION GOVERNANCE  
 
  
Developing the Information Governance Board 
4 

Undertake a council-wide communications and awareness of the role of the Information 
Governance Board 

5 

Review and reiterate the terms of reference of the board 

6 

Produce an annual review of Information Governance activities  

7 

Training for board members  

8 

Extend the profile of this board to external bodies  

9 

Invite external speakers  

   
Developing service-based Information Governance Officers 
10 

Develop IGOs through training and skills assessments 

11 

Communications and awareness to all managers  

12 

Consideration of formally including responsibilities in their job descriptions  

 
 Chief Information Officer and Information Governance Team 
13 

Support service areas and drive the agenda forward 

14 

Meet regularly and serve to escalate issues  

15 

Training and communications programme  

 
Promoting information governance in other council initiatives 
16 

CIO and team to lead a communication and monitoring programme  

17 

Information Governance will be referred to in key council strategies 

 
Adopting recognised information governance standards 
18 

Produce a plan for delivering PD0010 

19 

Produce Improvement plans for areas identified as weak in the 2005/6 audit 

20 

Adopt recognised information governance standards  

21 

Produce  a  plan  for  delivering  BS7799  and  implement  this  standard  for  those  systems  that  are 
being improved. 

22 

Produce a plan for delivering ISO 9001 

23 

Produce a plan for delivering a corporate classification scheme 

24 

Produce a plan for adopting BS 4783 

 
 Providing corporate tools for information about our records 
25 

Produce an Information Governance Database 

26 

Produce a Paper Destruction Checklist 

27 

Produce system assessment guidelines 

28 

Produce an Information Building Block improvement plan checklist 

29 

Produce Training materials 

30 

Produce guidelines on how to examine business processes  
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No. 

 Action 

 
 EMBEDDING INFORMATION GOVERNANCE (cont.) 
 
  
 Providing  a corporate retention schedule 
31 

Listing all corporate retention, access and disposition schedule for all record types 

32 

Produce a mechanism for adding and amending entries in the schedule 

  
 Development of a system to track and audit the location of records 
33 

Include records tracking in the Information Governance Database 

 
 Regular production of key information governance reports 
34 

Produce reports from the Information Governance Database 

  
 Enabling the easy search and retrieval of records 
35 

Develop a records search portal 

 
 
 
No. 

 Action 

 
 FOCUSING ON INFORMATION BUILDING BLOCKS 
 
 
 Undertake an annual high-level information building block audit 
36 

Undertake an annual high-level information building block audit 

37 

Write up the report and submit to the Information Governance Board indicating the areas for focus. 

38 

Undertake an scan of impacting initiatives and projects 

 
 Assess which information building blocks need to be developed 
39 

Produce  an  Information  Building  Block  Prioritisation  for  Improvement  report  for  the  Information 
Governance Board  

 
 Gathering clear indicators for information systems  
40 

Produce a Indicators report for the Information Governance Board  

 
 Develop a risk register for all Information Building Blocks 
41 

Produce a Risk Register report for the Information Governance Board  

42 

Add risks to the corporate risk register 

  
 Develop a work plan that builds in systems for improvement 
43 

Produce specific plans to develop systems in need of improvement 

44 

Monitor service plans to ensure system improvements are included 

45 

Produce bids with service areas for systems that need improvement 

 
 Undertake Information Building Block improvement projects 
46 

Produce all project plans to include the continuous improvement cycle 

47 

Produce all project plans to include ISO 15489 

48 

Produce a report of action to the Information Governance Board for activities that are not projects 

49 

Produce  a  'Service  Improvement'  report    to  the  Information  Governance  Board  for  activities  that 
are not projects 
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No. 

 Action 

 
 DEVELOPING PEOPLE  
 
 
 Develop better collaborative working  
50 

Develop better collaborative working practises between staff  

51 

Development collaborative tools where appropriate 

52 

Develop a community of expertise around IT systems 

53 

Develop a community of expertise around paper-based records systems 

 
 Staff trained to have good information practices 
54 

Deliver corporate training to all staff around handling records 

55 

Deliver Information Governance training as part of the induction process  

56 

Make training materials easily available on the intranet  

57 

Produce tailored courses for specific service areas where necessary 

58 

Deliver an awareness for all staff through a communications plan 

 
 Engage with Departmental Management Teams 
59 

Attend Departmental Management Team meetings to raise awareness of information governance 
issues 

60 

Produce regular updates for all DMTs  

 
 Produce a general communications plan 
61 

Produce a general Information Governance communications plan 

 
No. 

 Action 

 
 BY DEVELOPING AND IMPROVING CORPORATE PROCESSES 
 
 
 Analyse business activities that create records 
62 

Produce a general Records Management policy 

63 

Produce a report: 'Improved records management around business activities'  

64 

Produce a business process checklist  

65 

Enable a mechanism so that service areas can undertake business process re-engineering 

 
 Facilitate controlled destruction of scanned paper records 
66 

Produce a Paper Destruction Checklist and get it approved at the Information Governance Board 

  
 Making processes and controls clear and available 
67 

Make available on the intranet: Improved records management around business activities' report 

68 

Make  available  on  the  intranet:  mechanism  for  service  areas  examining  business  process  re-
engineering 

69 

Make available on the intranet: Corporate retention schedule 

70 

Make available on the intranet: Access Policy checklist  

71 

Make available on the intranet: corporate classification scheme  

72 

Make available on the intranet: minimum standards for scanning of paper records.  

73 

Make available on the intranet: single, corporate system for tracking the location of all records. 

74 

Make available on the intranet: General records management policy 

  
 Develop processes and policies around partnership information sharing 
75 

 Develop Information Sharing Protocols to facilitate partnership data sharing 

76 

 Develop clear records policies for systems routine used to share data with partners 
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No. 

 Action 

 
 BY IMPROVING CORPORATE CAPABILITIES  
 
  
 Consolidate a corporate offsite storage facility 
77 

Co-ordinate  council-wide activities around an offsite facility 

78 

Ensure all offsite records are indexed and available for searching 

 
 Progress take-up of offsite storage facilities in a measured way 
79 

Prepare a phased implementation plan 

 
 Establish an appropriate historical archive 
80 

Undertake a consultation exercise to decide whether or not there should be an historical archive. 
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8  APPENDICES  

8.1  Appendix A: Details captured for all records 

The key information to hold about each record type across the council is: 

•  Record’s functional type  

•  Legislation, regulations and business best practises that apply to this record type. 

•  Creation process  

•  Retention schedule 

•  Access controls (who has the right to see this type of document) 

•  Storage locations (both paper and electronic, listing systems and formats) 

•  Destruction policies (including can paper be destroyed if there is an electronic copy) 

•  Classification approach (mapping onto corporate scheme) 

•  Published or not? (informing publication scheme for FOI) 

•  Is there a re-use policy? 

•  Retrieval rates  

•  Service areas who use this record type  

•  Is management of this record type compliant with ISO 15489 yet? 
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8.2  Appendix B: List of all known records systems 

The following table contains basic information about over 80 systems known to hold important records at Islington. These systems range 
from off-site storage of physical records to Access databases holding important electronic records. In time this list must be extended to 
cover all of the systems holding Islington’s records. 
DRAFT VERSION !! 

Type 

of Location or System Name 

Responsible Sevice Area 

Owner 

Description 

System 
Office storage (desks, filing cabinets and shelves) 
  

11-12 Highbury Crescent 

Children and Families 

Kevin Gordon 

Children  in  Need  (as  of  12/05  -  will  be  moving),  Adoption  -  Fostering 
moving here soon 

  

166 Upper Street 

Disabled Children 

Phil Watson 

There are various filing cabinets in the building holding disabled children’s 
records 

  

29, Highbury Newpark 

Children and Families 

  

Leaving Care Service 

  

292 Essex Road 

Strategy and Commissioning 

Yvonne Morley 

Various service areas have their  offices here. Active files are held  in the 
offices  themselves.  Recently  archived  files  go  into  the  basement.  Older 
archived  records  are  then  moved  into  storage  in  the  Central  Records 
facility. 

  

299 Hornsey Road 

Asylum 

Adrian Smith 

  

  

3rd  Floor  Scanning  Room  for Planning 

Lorna Anderson 

  

Planning 

  

4th Floor Planning Offices 

Planning 

Lorna Anderson 

  

  

Archway (Adult Locality) 

Adult Social Services ? 

Michael Woolcott 

Adult community care centre 

  

Barnsbury Road, Blocks A, C, D  Education (CEA) 

  

  

  

Calshot (Adult Locality) 

Adult Social Services ? 

Michael Woolcott 

Adult community care centre 

  

Card Fields, Essex 

Education (CEA) 

  

This is an education facility located in Hatfield Peverel, Essex that belongs 
to Islington. 

  

Dingley  Place  (Youth  Offending Youth Offending Team 

  

  

Team) 

  

Drayton Park (Adult Locality) 

Adult Social Services ? 

Michael Woolcott 

Adult community care centre 

  

Elwood 

Street 

/ 

Conewood Children and Families 

  

Child Protection and Looked After Children Offices 

Street 

  

Goswell Road 

Adult Social Services ? 

Joyce Web 

This  building  is  mostly  offices  for  the  IPCT,  but  both  Adult  and  Children 
Services also have office space here – together with associated records. 

  

ILDP 

(Islington 

Learning Adult Social Services ? 

Michael Woolcott 

Near Liverpool Road 

Disabilities Partnership) 

  

Laycock Street 

Children and Families 

  

  

  

Lough Road 

Education (CEA) 

  

Leaving Care Service 

  

New Directions, Colebrook Road Education (CEA) 
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Type 

of Location or System Name 

Responsible Sevice Area 

Owner 

Description 

System 
  

Project 16, White Lion Centre 

Education (CEA) 

  

  

  

Robert Blair School 

Education (CEA) 

  

Islington  Schools  Environment  Project.This  Islington  wide  education 
project is located in a school, but holds records there. 

 

Town Hall 

 

 

 

  

Whittington Hospital 

Education (CEA) 

  

Pupil Referral Unit. This education unit is located in the hospital, and holds 
some records there. 

Basement storage 
  

166 Upper Street Basement 

Disabled Children 

Phil Watson 

Used  for  long  term  storage  of  disabled  children  records.  Some  officers 
have  suggested  that  the  state  of  this  basement  is  a  potential  risk  to  the 
records. 

  

222  Upper  Street  Basement  - Planning 

Lorna Anderson 

Files T to Z are stored in a corridor near to planning's basement room 

Planning Room 

  

29, Highbury Newpark 

Children and Families 

  

Leaving Care Service 

  

292 Essex Road Basement 

Strategy and Commissioning 

Yvonne Morley 

Many children’s case files are in Essex road basement. The files are not 
very well organised, making it hard to retrieve case files. 

 

Town Hall Basement 

 

 

 

Service Area off-site storage contract  
  

Olymic 

(previously 

Olympic)  

  

Various service areas have an offsite storage contract with 

Contract 

Olymic 

  

Planning contract with Olymic 

Planning 

Lorna Anderson 

  

Service Area managed off-site storage space  
  

Central Records 

Adult Social Services ? 

Ray Colier 

LBI’s  internally  managed  location  for  off-site  storage  of  social  services 
records.  Managed  by  Yvonne  Morley.  Unlike  Essex  Road  basement, 
these records are  well organised.  

Service Area Minor IT Application (e.g. Access) 
 

RM Information Database 

Information Governance 

Jeremy Tuck 

This  is  a  basic  Access  database  that  holds  all  of  the 
records management information collated to date, including 
this list of records systems and the details of the corporate 
retention schedule. 

 

‘Pupil Performance Analysis’ 

Education (CEA) 

 

This is really a collection of Excel spreadsheets and SPSS 
programs  that  together  enable  the  annual  analysis  of 
pupil’s  progress.  This  analysis  is  (mostly?)  based  on  the 
pupil annual census data provided by schools. 

 

Central  Records  File  Transfer Adult Social Services ? 

Yvonne Morley 

Access  DB  for  monitoring  the  transfer  of  files  to  Central 

Monitoring DB 

Records 

 

Childrens Directory 

Children and Families 

 

 

 

e-Forms 

Strategic Customer Services 

 

 

 

Estart 

Early Years Service 

Gerald Mehrtens 

Four  of  the  centres  that  will  become  Early  Years  Centres 
have installations of the EStart application 
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Type 

of Location or System Name 

Responsible Sevice Area 

Owner 

Description 

System 
 

MailMont 

Planning 

Lorna Anderson 

Access  database  used  to  manage  paper  and  email 
correspondence with public (name short for mail monitor) 

 

Planning's Invoice Access DB 

Planning 

Lorna Anderson 

Access  database  used  to  managed  invoices  within 
planning 

 

Sharepoint 

Adult Social Services ? 

 

 

 

SIMS - Early Years 

Early Years Service 

Gerald Mehrtens 

Three of the centres that will become Early Years Centres 
have installations of the SIMS application 

Service Area Major IT Application (e.g. Swift) 
 

APAS 

Planning 

Derek Pace 

 

 

Cedar 

Finance Management Team 

 

 

 

Contender 

 

 

 

 

C-Tax 

Finance Management Team 

 

 

 

e-Shop 

Contact Islington 

Kevin Gibbs 

 

 

Fault Reporting 

TSG 

- 

Technologies 

Service 

 

Group 

 

HR-Pro 

 

 

 

 

ICPS 

 

 

 

 

ICS - Protocol (Liquid Logic) 

Children and Families 

Tim Parkin 

Integrated Children's System 

 

Impulse Admissions Module 

Education (CEA) 

 

Holds  all  of  the  admissions  information  for  children 
attending schools in Islington 

 

Impulse SEN Module 

Education (CEA) 

 

Holds  information  about  children  with  special  educational 
needs. 

 

Ipay (PARIS) 

 

 

 

 

Iworld (housing benefit) 

 

 

 

 

KnowledgeWorker 

Democracy 

John Lynch 

 

 

Learning Management 

Human Resources 

 

 

 

Legal Case Management 

Litigation 

Lindsey Hardy 

 

 

Local Land Charges 

 

 

 

 

MVM Building Control 

Building Control 

 

 

 

MVM Environmental Health 

 

 

 

 

MVM Licensing 

 

 

 

 

Payroll 

 

 

 

 

People Directory 

 

 

 

 

Pericles 

Finance Management Team 

 

 

 

Property Terrier 

 

 

 

 

Quest 

Libraries and Cultural Services 

 

 

 

Register  of  Births  Deaths  and 

 

 

Marriages 
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Type 

of Location or System Name 

Responsible Sevice Area 

Owner 

Description 

System 
 

Remit 

 

 

 

 

Strand (ER) 

Electoral Services 

 

Electoral Register 

 

SWIFT 

Strategy and Commissioning 

 

 

 

Symology 

 

 

 

 

Talis 

Libraries and Cultural Services 

John Usher 

 

 

TSG Shop 

TSG 

- 

Technologies 

Service 

 

Group 

 

Work Together 

TSG 

- 

Technologies 

Service 

 

Group 

Corporate IT Application 
 

Ask Islington 

 

 

 

 

Complaints 

 

 

 

 

Corporate GIS 

 

 

 

 

Documentum for Planning DIP 

Planning 

Derek Pace 

Used only to hold images of scanned paper documents 

 

Documentum WP 

Communications & Consultations  Kelly Harrison 

 

 

Email 

TSG 

- 

Technologies 

Service Keith Lyas 

 

Group 

 

Fileservers 

TSG 

- 

Technologies 

Service Keith Lyas 

 

Group 

 

LLPG 

Planning 

 

 

 

Single Customer Account 

Contact Islington 

Kevin Gibbs 
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8.3  Appendix C: List of key records management contacts at Islington 

 

Directorate 

Service Area 

Person 

Email 

Telephone 

Adult Services 

  

Adult Social Services ? 

Michael Woolcott 

Michael xxxxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

8184 

  

Asylum 

Adrian Smith 

  

0 

Children's Services 
  

Directors Office 

Mark Russell 

Mark xxxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx  

 

 

Disabled Children 

Alan Loivette 

xxxx.xxxxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

8054 

  

Strategy and Commissioning 

Tracey Baker 

Tracey xxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

5685 

Corporate Resources 

  

Births, Deaths and Marriages 

Helen Mendez child  Helen Mendez xxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

6357 

  

Community Safety 

Alva Bailey 

Alva xxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

3135 

  

Democracy 

John Lynch 

John xxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

3002 

  

Electoral Services 

Ian Bowden 

Ian xxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

3085 

  

Human Resources 

Kevin Glover 

Kevin xxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

2802 

  

Litigation 

Tracy Philips 

xxxxx.xxxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

  

  

Local Land Charges 

Todd Byron 

Todd xxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

  

Customer Focus 
  

Contact Islington 

Kevin Gibbs 

Kevin xxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

1909 

  

Strategic Customer Services 

Kevin Gibbs 

Kevin xxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

1909 

Environment and Regeneration 
  

Building Control 

Parvez Aslam 

Parvez xxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

5977 

  

Libraries and Cultural Services 

John Smith 

xxxx.xxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

  

  

Local History 

Martin Banham 

Martin xxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

7987 

  

Planning 

Lisa Topliss 

xxxx.xxxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

2786 
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Directorate 

Service Area 

Person 

Email 

Telephone 

  

Planning Support 

Lorna Anderson 

Lorna xxxxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

2115 

  

Public Protection 

Jan Hart 

Jan xxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

3193 

  

Resource Management 

Steve Wills 

Steve xxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

2613 

  

Street Management 

Emma Forrest 

Emma xxxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

2466 

Finance 

  

Finance Management Team 

Samantha Williams  Samantha xxxxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

2164 

  

Internal Audit 

Jim Hodges 

Jim xxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

2744 

Housing, Performance and Property 

  

Commercial Lettings 

Lydia Morouzzi 

Lydia. xxxxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

  

  

Head of Facilities 

John Roberts 

John xxxxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

3137 

  

Performance 

Ian Adams 

xxx.xxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

  

  

Procurement and Contracts 

Dave Sharp 

xxxx.xxxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

  

  

Strategic Procurement 

Chris East 

Chris xxxx@xxxxxxxxx.xxx.xx 

3087 
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8.4  Appendix D: Mapping ISO 15489 onto this strategy 

This shows a mapping between the ISO 15489 and the sections of this strategy. 
 

Clause No. Clause or sub-clause within  

Associated Strategy heading 

ISO 15489-1: General 
 

1 Scope for ISO 15489-1 

What is a Records and Information Governance 
Strategy? 

2 Normative references: Lists standards 

Recognised information governance standards 

forming part of ISO 15489-1 

will be adopted 

3 Terms and definitions 

KEY CONCEPTS 

4 Benefits of records management 

Why do we need this strategy? 

5 Regulatory Environment 

LEGISLATIVE FRAMEWORK 

6.2 Policy 

Produce a general Records Management policy 

6.3 Responsibilities 

BY EMBEDDING INFORMATION 
GOVERNANCE 

7 Records management requirements 

DRIVERS AND STRATEGIC CONTEXT 

8.4 a) Preliminary investigation 

Undertake an annual high-level information 
building block audit 

8.4 b) Analysis of business activity 

Undertake an annual high-level information 
building block audit 

8.4 c) Identification of requirements for records Undertake an annual high-level information 

building block audit 

8.4 d) Assessment of existing systems 

Undertake an annual high-level information 
building block audit 

8.4 e) Identification of strategies for satisfying  Assess which information building blocks need 

records requirements 

to be developed 

8.4 f) Design of a records system 

Implement improvements with an emphasis on 
continuous improvement 

8.4 g) Implementation of a records system 

Undertake Information Building Block 
improvement projects 

8.4 h) Post-implementation review 

Undertake Information Building Block 
improvement projects 

9 Records management processes and 

BY DEVELOPING AND IMPROVING 

controls 

CORPORATE PROCESSES 

9.1 Determining records to be captured into  Providing corporate tools for information about 

a records system 

our records 

9.2 Determining how long to retain records  Providing  a corporate retention schedule 
9.3 Records capture 

Making processes and controls clear and 
available 

9.4 Registration 

Making processes and controls clear and 
available 

9.5 Classification 

Recognised information governance standards 
will be adopted 

9.6 Storage and handling 

Making processes and controls clear and 
available 

9.7 Access 

Making processes and controls clear and 
available 

9.8 Tracking 

Development of a system to track and audit the 
location of records 

9.9 Implementing disposition 

Providing  a corporate retention schedule 

9.1 Documenting records management 

Making processes and controls clear and 

processes 

available 

10 Monitoring and auditing 

BY EMBEDDING INFORMATION 
GOVERNANCE 

11 Training 

BY DEVELOPING PEOPLE CORPORATELY 
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8.4.1  How RM Information supports monitoring of ISO 15489 

8.4.1.1  Records Functional Type Information 

The set of information held about each records functional type (described in section 6.10) 
will cover key information that relates to the following sections of ISO 15489: 
 

5. 

8.  

9. 

9.2 

10. 

Record 

Regulatory 

Records 

Processes  Retention  Monitoring 

Type 

Environment  Systems 

& Controls  Schedule 

Auditing 

 

 
 
 
 
 
 
 

8.4.1.2  Record Systems Information 

The set of information held about each of the records system (described in section 6.10) 
will cover key information that relates to the ISO 15489 standard in the following way: 
 

8.  

9. 

10. 

8.4 e) 

Record 

Location 

Records 

Processes 

Monitoring  Improvement 

System  IT / paper  Systems  & Controls  Auditing 

Strategy 
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8.5  Appendix E: The ISO 15489 Methodology 

This section details how this strategy is an implementation of the ISO 15489 methodology 
for improving records management systems and the associated processes. 

8.5.1   The ISO 15489 Methodology 
The 

ISO 

15489 

methodology  defines  8 

Figure X: the ISO 15489 method 

steps  in  a  continuous 
process 

of 

improvement. 

 

The 

Step A:

Step B:

Step C:

Step E:

Step F:

Conduct 

Analyse 

Identify 

Identify 

Design 

strategy  outlined  in  this 

preliminary 

business 

requirements 

strategies to 

records 

investigation

activity

for records

satisfy 

system

document  will  ensure 

requirements

that  Islington  follows 
these  key  steps  to 

Policy

Design

improve 

its 

records 

Standards

Step D:

Implementation

management.  

Assess 

Improvement 

plans 

existing 
systems

should be developed for 

Step H:

Step G:

Conduct post 

Implement 

each records system.  

implementation 

records 

review

system

 
 

Figure 1 from ISO 15489-2  –  Design and Implementation of Records Systems (DIRS)

 

 

8.5.2  Mapping the methodology to this Records Management Strategy 
The following table shows the key sections that implement the ISO 15489 methodology 

Step 

Step Name 

Action 

Strategy Section  

Continuous improvement nature 

Produce  all  project  plans  to  include  the 

General 

46 

continuous improvement cycle 

Preliminary investigation 

Undertake  an  annual  high-level  information 

36 

building block audit 

 

Write  up  the  report  and  submit  to  the 

37 

Information  Governance  Board  indicating  the 

Step A 

 

areas for focus 

38 

Undertake an scan of impacting initiatives and 

 

projects 

34 

Produce 

reports 

from 

the 

Information 

Governance Database 

Analysis of business activity 

Produce 

an 

Information 

Building 

Block 

Step B 

28 

improvement plan checklist 

Identification  of  requirements  for 

Produce all project plans to include ISO 15489 

Step C 

47 

records  
Assessment of existing systems 

47 

Produce all project plans to include ISO 15489 

Step D 

 

Produce system assessment guidelines 

27 

Identification  of  strategies  for 

Produce 

an 

Information 

Building 

Block 

Step E 

28 

satisfying records requirements 

improvement plan checklist 

Design of a records system 

Produce  specific  plans  to  develop  systems  in 

43 

need of improvement 

Step F 

 

Produce  all  project  plans  to  include  the 

46 

continuous improvement cycle 

Implementation  of  a  records 

Produce  all  project  plans  to  include  the

Step G 

46 

system 

continuous improvement cycle 

Post-implementation review 

Produce  all  project  plans  to  include  the 

Step H 

46 

continuous improvement cycle 
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8.6  Appendix F: Information Building Block systems examined 

The following were the underlying systems examined as part of the August 2005 systems 
Information  Building  Block  "State  of  Play”  audit.  They  are  categorised  according  to  the 
confidence the assessor had on an understanding of the system. 
 
 

 

High confidence: 

Low confidence: 

•   Email 

•   Fault Reporting  

•   FileServers 

•   TSG Shop 

•   e-Shop 

•   APAS 

•   Documentum (Web Publisher) 

•   ICPS 

•   Legal Case Management  

 
There are a number of key systems in the council for 

•   Talis 

which there wasn't sufficient time to make even a low 

•   Single Customer Account 

confidence assessment. In particular: 

3   Strand (Electoral Register) 

•   Ask Islington 

4   Building Control  

•   LLPG 

5   MVM Environmental Health 

•   CTAX 

6   Contender 

•   Pericles 

7   Symology 

•   Property Terrier 

8   Register of Birth Deaths and Marriages 

•   Local Land Charges 

9   iWorld (housing benefit) 

•   Cedar 

10  iWorld (housing – HFI) 

•   People Directory 

11  OHMS (HFI) 

•   Children's Directory 

12  Pupil's Database (CEA) 

•   Corporate GIS 

13  Admissions Database (CEA) 

Medium confidence: 

14  LEA Awards (CEA) 

•   Work Together 

 

•   Complaints 

•   Documentum (DIP) 

•   Swift 

•   Knowledge Worker 

•   e-Forms  

•   PARIS (Ipay) 

•   Remit 

•   Learning Management  

•   Payroll 
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8.7  Appendix G: State of Play System questions 

The following are the set of questions that were used as the basis for collecting information 
on the various underlying IT systems. It is worth noting, however, that in most cases there 
was  not  enough  time  to  get  detailed  answers  to  every  question  listed  here  for  every 
system.  Therefore,  a  number  of  the  scores  for  systems  had  to  be  derived  from 
documentation, indirect sources or inference. 

8.7.1   Overall   

•  O1 System Name 

•  O2 Directorate or owning business area 

•  O3 Supplier Name 

•  O4 Key Contacts 

•  O5 Assessment Method 

•  O6 Assessment Confidence 

 

8.7.2   People & Process 

3  P1  Is there a clear business owner? 

4  P2  Is there a clear operations manager? 

5  P3  Is there a regular reporting process? 

6  P4  Does Islington have in-house experts who understand the system's 

capabilities? 

 

8.7.3   Strategy 

3  S1  Does a strategy exist? 

4  S2  Nature of strategy? 

5  S3  Does the strategy connect to an appropriate strategic context? 

6  S4  Does the strategy reference best practice? 

7  S5  Does the strategy include appropriate options appraisals? 

8  S6  Is there a regular review process? 

 

 

8.7.4   Quality of Service 

3  Q1  Does the system have adequate technical support? 

4  Q2  Does the system have adequate user support? 

5  Q3  What level of user training is available? 

6  Q4  What level of data quality control is in place? 

7  Q5  What level of data quality assurance is in place? 
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8.7.5   Standards and Compliance 

•  C1  Does the system comply with e-GIF? 

•  C2  Is all relevant data tagged appropriately with e-GMS? 

•  C3  Does the system comply with Data Protection? 

•  C4  Does the system manage records in compliance with ISO 15489 ? 

•  C5  Is system security managed in accordance with corporate policy? 

 

 

8.7.6   Data Exchange 

 

•  D1  Is the detailed data model documented? 

•  D2  How clean is the data? 

•  D3  Is the data ready to be shared? 

•  D4  Are the data exchanges with other systems understood? 

•  D5  Are the data volumetrics of the system well understood? 

•  D6  Do the data exchanges require high or low data maintenance? 

 

 

8.7.7   Information Sharing   

•  I1  Are the key information building blocks understood? 

•  I2  Are the information flows with other systems well understood? 

•  I3  Are the volumetrics of the information flows being monitored? 

•  I4  Are the business processes around the system understood? 

•  I5  Are appropriate Information Sharing Protocols or guidance in place?   

8.7.8   Knowledge Management 

 

•  K1  Does the system adequately address relevant knowledge needs? 

•  K2  Is there a shared repository of knowledge about the system? 

•  K3  Is there an appropriate community of practice (COP)? 

•  K4  Is best practice being shared with external COPs ? 

 

8.7.9   Risk Management 

•  R1  Are contracts and licensing issues in order? 

•  R2  Is there sufficient budget provision for on-going running of system revenue 

costs? 

•  R3  Is there awareness and provision for possible legal challenges? 

•  R4  Are future technology risks adequately accounted for? 

•  R5  Does the system have adequate continuity plans? 
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8.7.10  State of play assessment - who was interviewed? 
Much  of  the  information  in  the  assessment  was  obtained  by  a  set  of  interviews  with  20 
people conducted during July 2005. The following is the complete list of those interviewed 
during this period: 
•   Keith Robertson 
•   Earl Taylor 
•   Keith Lyas 
•   Simon Newby 
•   Daniel Dennett  
•   Sue Beveridge  
•   Edmund Green 
•   John Usher 
•   Tony Parkin  
•   Janet Huckvale 
•   Michael Woolcottt  
•   Jeremy Tuck 
•   Lindsay Hardy 
•   Todd Byron 
•   Bruce Williams 
•   Kelly Harrison 
•   Tony Hanson 
•   Tony Bushell 
•   Michael Sadler 
•   Imren Eshref  
 
Further  information  was  also  incorporated  from  knowledge  gained  through  previous 
conversations with other officers throughout the council as well as documentation available 
through Izzi, Work Together or as emailed to the consultant. 
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