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Belfast City Council Personal Data Audit Register

Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Description of the personal data                                                                        How the personal data is held and size                                                                                                        Consent                

     Retention

Are you managing 

Is the personal 

this personal data  Is the personal data 

Does the data relate  

Is this personal 

data only held in 

on behalf of 

shared with any 

Is a retention and 

Does it contain 

to children under 13 

On what basis are 

data managed by a 

paper format,   

another 

other organisation         

d i  

sposal review 

Description / 

Sensitive Personal 

years  (Y/N)             

you processing the  Data Processor  on 

Personal data 

Categories of Data 

Source of the 

Categories of 

electronic format 

organisation? (Y/N).  

Y/N                    

c  

o   

n   

d   

u   

c  ted on the 

name of the 

Data (Y/N)              

D   

o  you need or have 

data.           Via 

your behalf ?  (Y/N)                    

owner

Subjects

data 

Personal Data 

or mixed format                   

If Yes, please list 

If Yes, do you have  data and a record 

processing 

If Yes, include brief 

have parental 

consent or Via a 

If Yes, do you have 

P - Paper               

who and why and if 

an Information 

kept of the review                        

details)

consent to hold this 

legislative basis.  

a Data Processor 

E - Electronic       

a Data Processor 

sharing agreement 

Y/N

data. 

agreement in place.

M - Mixed          

agreement is on 

in place

place 

If Yes, insert details 

Is the data processed 

relating to the type of 

under Statutory 

sensitive data listed 

Powers, (if so, list the 

below:-                

specific  legislation), 

Racial or ethnic 

Public Task / 

origin

Legitimate Interests, 

Political opinions

Necessary for 

Religious beliefs 

Contract, Vital 

Trade union 

Interests of the Data 

Client / Customers, 

Identity (name, 

membership 

Subject, or Consent.                     

Council Staff, Elected 

address images)   Physical or mental 

If relying on consent, 

Members, Public, 

Personal 

health 

List how the data is  include details of how 

Insert a brief 

Suppliers/ 

life(family-lifestyle)  Sexual life

Include details, if 

held e.g. Paper 

the consent of the 

description of the 

Contractors, Children, 

including 

Commissioned or 

parental consent is 

filing system. 

individual concerned is  Include details of the  Included details of 

List who the personal 

Insert details of the  data and the 

Relatives / Guardians  Insert details of 

comments and 

alleged commission  required, how that 

Electronic system  obtained.  E.g. by 

processor and date  the organistion and  data is shared with 

List how often this is 

Unit responsible for function of the BCC  or Others, please 

who the data was  opinions recorded  of offences

was obtained and 

(computer) or a 

signtaure on a specific  the agreement was 

date the agreement  and the date this was  done, by whom and 

the data

processing 

specify  

obtained from. 

about individuals

how that is held. 

mixture of both

form 

signed 

was signed

signed

is it recorded

Employee 
templates - 
templates 
completed by 
departments for 
each post within 
their cost centre 

Yes - robustness of 

budgets are 

estimates is required 

scrutinised by MA 

under the Local 

Management 

as part of revenue 

Departmental 

name and staff 

Government Finance 

Accounts

estimates 

Staff 

finance teams

number, pay scale N

N

E

Act 2011

N

N

N

N
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     Retention

Are you managing 

Is the personal 

this personal data  Is the personal data 

Does the data relate  

Is this personal 

data only held in 

on behalf of 

shared with any 

Is a retention and 

Does it contain 

to children under 13 

On what basis are 

data managed by a 

paper format,   

another 

other organisation         

d i  

sposal review 

Description / 

Sensitive Personal 

years  (Y/N)             

you processing the  Data Processor  on 

Personal data 

Categories of Data 

Source of the 

Categories of 

electronic format 

organisation? (Y/N).  

Y/N                    

c  

o   

n   

d   

u   

c  ted on the 

name of the 

Data (Y/N)              

D   

o  you need or have 

data.           Via 

your behalf ?  (Y/N)                    

owner

Subjects

data 

Personal Data 

or mixed format                   

If Yes, please list 

If Yes, do you have  data and a record 

processing 

If Yes, include brief 

have parental 

consent or Via a 

If Yes, do you have 

P - Paper               

who and why and if 

an Information 

kept of the review                        

details)

consent to hold this 

legislative basis.  

a Data Processor 

E - Electronic       

a Data Processor 

sharing agreement 

Y/N

data. 

agreement in place.

M - Mixed          

agreement is on 

in place

place 

If Yes, insert details 

Is the data processed 

relating to the type of 

under Statutory 

sensitive data listed 

Powers, (if so, list the 

below:-                

specific  legislation), 

Racial or ethnic 

Public Task / 

origin

Legitimate Interests, 

Political opinions

Necessary for 

Religious beliefs 

Contract, Vital 

Trade union 

Interests of the Data 

Client / Customers, 

Identity (name, 

membership 

Subject, or Consent.                     

Council Staff, Elected 

address images)   Physical or mental 

If relying on consent, 

Members, Public, 

Personal 

health 

List how the data is  include details of how 

Insert a brief 

Suppliers/ 

life(family-lifestyle)  Sexual life

Include details, if 

held e.g. Paper 

the consent of the 

description of the 

Contractors, Children, 

including 

Commissioned or 

parental consent is 

filing system. 

individual concerned is  Include details of the  Included details of 

List who the personal 

Insert details of the  data and the 

Relatives / Guardians  Insert details of 

comments and 

alleged commission  required, how that 

Electronic system  obtained.  E.g. by 

processor and date  the organistion and  data is shared with 

List how often this is 

Unit responsible for function of the BCC  or Others, please 

who the data was  opinions recorded  of offences

was obtained and 

(computer) or a 

signtaure on a specific  the agreement was 

date the agreement  and the date this was  done, by whom and 

the data

processing 

specify  

obtained from. 

about individuals

how that is held. 

mixture of both

form 

signed 

was signed

signed

is it recorded

Consent - Companies 

Contract 

supplying good or 

management 

services to digital 

Digital Services

contact details

Suppliers

suppliers

Name, email 

No

No

E

service

N

N

N

Internal customer 
contact information, 
name location 

Digital Services

within organisation  Council Staff

Staff

Name, email 

No

No

E

Consent

N

N

N
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Internal customer 
contact information, 
name location 

Digital Services

within organisation  Council Staff

Staff

Name, email 

No

No

E

Consent

N

N

N

Internal customer 
contact information, Council Staff, 
name location 

contractors, agency 

Digital Services

within organisation  staff

Staff

Name, email 

No

No

E

Consent

N

N

N

Name, address 
contact number - to 

Customers who 

Digital Services 

allow booking onto 

wish to take part  Name, Address & 

E - ECDL database 

Training team

ECDL courses

Customers

in ECDL training contact number

No

No

MS Access

Consent

N

N

N

Digital Services

Name

Council Staff

Staff

Name

No

No

E

Consent

N

N

N

MAC address of 
their phone, 
physical location 
the phone 
connects to the 
network, how long 
they are 
connected to the 
network, size of 
data uploaded and 
downloaded, 
category of data 
transferred for 
example social 

Yes soon - currently 

Each member of  media, video, 

underway through the 

the public who 

secure (encrypted 

Each user accepts 

Smart Cities team 

connects to the 

and cannot be 

terms and conditions 

who are drawing up a  N - data is only held 

Digital Services, 

Information on 

public Wi-Fi 

identified to a 

No way of knowing 

of use before using the 

Data Processing 

on the servers for six 

F&R

public Wi-Fi users

Public

service

category).

No

age of user

E

networks

N

N

agreement

months

Required for 

Device network 

MAC address of 

Digital Services

network access

Council Staff

card

device

No

No

E

Consent

N

N

N

N

Digital Services

Security

People in server room Camera

Image

No

No

E

Consent

N

N

N

N

Name, contact 
details, Car reg of 

Name, Address, 

those attending 

Any person attending 

car reg & contact 

Digital Services

events

an event

Person attending number

No

No

M

Consent

N

N

N

N

Name, contact 
details for 

Contractors, Staff, 

The emergancy  Name, Address & 

Digital Services

emergency contact Councillors

contact

contact number

No

No

P

Consent

N

N

N

N

Log of application 

Whatever events 

Digital Services

and event logs

Staff

Machine logs

have been logged No

No

E

Consent

N

N

N

N

Person browsing  Any data 

People who access 

Council 

conatined on 

Yes depending on the  Yes potentially no 

Yes Housing Benfit 

Digital Services

Firewall / Security

online services

controlled sites

online forms

form

way to know the age

E

Consent

N

Waterfront

N

1 million records

Name IP History 
for people who 
browse Council 

Person browsing  controlled 

Username - IP 

People who access 

Council 

websites or 

Yes potentially no 

Yes Housing Benfit 

When disk is full 

Digital Services

History

online services

controlled sites

connect via VPN

No

way to know the age

E

Consent

N

Waterfront

N

there is an over write

Name IP History 
for people who 
browse Council 

Person browsing  controlled 

Username - IP 

People who access 

Council 

websites or 

Yes potentially no 

Yes Housing Benfit 

When disk is full 

Digital Services

History

online services

controlled sites

connect via VPN

No

way to know the age

E

Consent

N

Waterfront

N

there is an over write
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Person 

Name IP History 

Username - IP 

connected via 

for people who 

Yes Housing Benfit 

When disk is full 

Digital Services

History

Staff or Contractors

VPN

connect via VPN

No

No

E

Consent

N

Waterfront

N

there is an over write

Log of application 

Whatever events 

Yes Housing Benfit 

When disk is full 

Digital Services

and event logs

Public and staff

Machine logs

have been logged Yes Potentially 

Yes Potentially 

E

Necessary

N

Waterfront

N

there is an over write

iPad / iPhone 

Digital Services

details

Staff or Contractors

Mobile devices

Name Location

No

No

E

Necessary for security Yes Air watch

N

N

Any infgormation 
which can be 
contained within 

Yes Housing Benfit 

Digital Services

e-mail filter

All staff emails

All email

an e-mail

Yes Potentially 

Yes Potentially 

E

Necessary for security Yes Fuse Mail

Waterfront

N

30 Days

Staff sickness 

Staff sickness 

Necessary recording 

Digital Services

reasons and dates Staff

Staff

reasons and dates Y - sickness details

N

P

sickness

N

N

N

N

Staff development 

Development 

Necessary for staff 

Digital Services

plans

Staff

Staff

plans

No

N

M

development

N

N

N

N
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Description of the personal data                                                                        How the personal data is held and size                                                                                                        Consent                

     Retention

Are you managing 

Is the personal 

this personal data  Is the personal data 

Does the data relate  

Is this personal 

data only held in 

on behalf of 

shared with any 

Is a retention and 

Does it contain 

to children under 13 

On what basis are 

data managed by a 

paper format,   

another 

other organisation         

d i  

sposal review 

Description / 

Sensitive Personal 

years  (Y/N)             

you processing the  Data Processor  on 

Personal data 

Categories of Data 

Source of the 

Categories of 

electronic format 

organisation? (Y/N).  

Y/N                    

c  

o   

n   

d   

u   

c  ted on the 

name of the 

Data (Y/N)              

D   

o  you need or have 

data.           Via 

your behalf ?  (Y/N)                    

owner

Subjects

data 

Personal Data 

or mixed format                   

If Yes, please list 

If Yes, do you have  data and a record 

processing 

If Yes, include brief 

have parental 

consent or Via a 

If Yes, do you have 

P - Paper               

who and why and if 

an Information 

kept of the review                        

details)

consent to hold this 

legislative basis.  

a Data Processor 

E - Electronic       

a Data Processor 

sharing agreement 

Y/N

data. 

agreement in place.

M - Mixed          

agreement is on 

in place

place 

If Yes, insert details 

Is the data processed 

relating to the type of 

under Statutory 

sensitive data listed 

Powers, (if so, list the 

below:-                

specific  legislation), 

Racial or ethnic 

Public Task / 

origin

Legitimate Interests, 

Political opinions

Necessary for 

Religious beliefs 

Contract, Vital 

Trade union 

Interests of the Data 

Client / Customers, 

Identity (name, 

membership 

Subject, or Consent.                     

Council Staff, Elected 

address images)   Physical or mental 

If relying on consent, 

Members, Public, 

Personal 

health 

List how the data is  include details of how 

Insert a brief 

Suppliers/ 

life(family-lifestyle)  Sexual life

Include details, if 

held e.g. Paper 

the consent of the 

description of the 

Contractors, Children, 

including 

Commissioned or 

parental consent is 

filing system. 

individual concerned is  Include details of the  Included details of 

List who the personal 

Insert details of the  data and the 

Relatives / Guardians  Insert details of 

comments and 

alleged commission  required, how that 

Electronic system  obtained.  E.g. by 

processor and date  the organistion and  data is shared with 

List how often this is 

Unit responsible for function of the BCC  or Others, please 

who the data was  opinions recorded  of offences

was obtained and 

(computer) or a 

signtaure on a specific  the agreement was 

date the agreement  and the date this was  done, by whom and 

the data

processing 

specify  

obtained from. 

about individuals

how that is held. 

mixture of both

form 

signed 

was signed

signed

is it recorded

Client / Council 

AGRS

name / job title

No

No

M

MK Insight / AGRS  Could be in future 

No

NIAO (statutory 

Annual Review 

Electronic data 

staff / Contractors 

Shared folder & e- depending on nature of 

function with legal 

process instigated in  including data held 

and or Suppliers

mail on the Internal  any contracted out 

access rights to all 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

Audit network 

work, in such a case 

BCC documentation.  out by AGRS staff &  password protected / 

Audit reports - 

(located on staff 

would where 

NIAO Code of 

agreed by Head of 

paper records are 

documenting the 

PC's) / 6th floor 9  necessary arrange a 

Practice covers data  Audit

secured in locked 

outcome of audit 

Adelaide, progress  data processing 

protection but no 

cabinets and where 

reviews

reports to Members agreement

individual agreement 

applicable in a 

on modern gov, 

with NIAO

fireproof safe / keys 

hard copies 

to cabinets and safe 

retained in AGRS

are held in a locked 
key safe 
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Client / Council 

AGRS

name / job title 

Yes - may contain  No

Mixed

MK Insight / AGRS  Could be in future 

No

N/a

Annual Review 

Electronic data 

Audit working 

staff / Contractors 

(majority of 

personal data in 

Shared folder on 

depending on nature of 

process instigated in  including data held 

papers - including  and or Suppliers

audits). HR / 

relation to payroll / 

the Internal Audit 

any contracted out 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

test papers. May 

Payroll audit wkg  contractual or 

network (located 

work, in such a case 

out by AGRS staff &  password protected / 

be minutes of 

papers may 

procurment 

on staff PC's) / 6th  would where 

agreed by Head of 

paper records are 

meetings / meeting 

include salary, 

information, 

floor 9 Adelaide

necessary arrange a 

Audit

secured in locked 

notes, with names, 

bank details, NI  though AGRS has 

data processing 

cabinets and where 

working locations. 

no, address, dob a protocol 

agreement

applicable in a 

Depending on the 

whereby this data 

fireproof safe / keys 

type of review may 

is not retained 

to cabinets and safe 

also include details 

after audit tests 

are held in a locked 

on employees, 

have been 

key safe. See also 

suppliers, 

completed

note on protocol

contractors, grant 
recipients including 
names, address, 
bank details

Client / Council 

AGRS and NFI (NIAO  name / address /  Yes - may contain  No

M

Secure 

Consultant appointed  The Council is 

N/a

Annual Review 

Electronic data 

staff / Contractors  / Cabinet Office)

opinion or 

personal and 

investigations 

to assist review of 

required to 

process instigated in  including data held 

and or Suppliers / 

comment. NFI 

sensitive data 

folder on the 

disciplinary and 

participate in the 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

Elected members

database 

obtained during 

Internal Audit 

grievance - Data 

National Fraud 

out by AGRS staff &  password protected / 

contains 

the course of 

network / NFI 

Processing agreement  Initaitve as overseen 

agreed by Head of 

paper records are 

Investigation 

additional 

investigations

database (located  signed 25.2.17

by the Northern 

Audit

secured in locked 

reports and 

personal data 

on staff PC's) / 

Ireland Audit Office 

cabinets and where 

evidence (arising 

(not owned by 

locked cabinet and 

(NIAO). Participation 

applicable in a 

from from NFI, 

BCC)

safe 6th floor 9 

is a Statutory 

fireproof safe / keys 

fraud, 

adelaide

requirement. As part 

to cabinets and safe 

whistleblowing, HR 

fo the exercise 

are held in a locked 

& grievance 

AGRS is required to 

key safe 

reviews) can 

manager and 

include minutes of 

process (on 

meetings / 

occasion) personal 

interviews / notes / 

and sensitive data on 

e-mails / photos / 

behalf of the Council 

absence details 

but also on behalf of 
other participating 
bodies (such as 
other government 
depts or agencies). 

Personnel 

Council staff / may  Staff

name / address /  may contain 

No

Paper

Busines support -  N/a

No

N/a

Annual Review 

PDPs kept on AGRS 

information arising  include family 

personal / 

personal and 

locked cabinet 6th 

process instigated in  share. Detailed 

from PDP's / 

details

medical

sensitive data 

floor 9 Adelaide

March 2017 - carried  personnel info N(eg 

flexible or parental 

relating to 

out by AGRS staff &  absence etc) not 

leave requests / 

absence

agreed by Head of 

retained in AGRS - 

Return to work 

Audit

kept with Dept 

documents arising 

Business Support

from absence 
meetings. 

Council staff 

Council staff

name

No

No

E

MKInsight system  N/a

No

N/a

Annual Review 

Electronic data 

and shared AGRS 

process instigated in  including data held 

folder(s) on the 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

Audit Terms of 

Internal Audit 

out by AGRS staff &  password protected / 

Reference 

network (located 

agreed by Head of 

paper records are 

documents 

on staff PC's) 6th 

Audit

secured in locked 

includes names, 

floor 9 Adelaide

cabinets and where 

job titles and 

applicable in a 

contact numbers

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Council staff 

Council staff

name

No

No

E

Shared AGRS 

N/a

No

N/a

Annual Review 

Electronic data 

folder(s) on the 

process instigated in  including data held 

Internal Audit 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

Fraud / 

network drive 

out by AGRS staff &  password protected / 

Whistleblowing 

(located on staff 

agreed by Head of 

paper records are 

and Risk 

PC's) 6th floor 9 

Audit

secured in locked 

Management 

Adelaide

cabinets and where 

policies 

applicable in a 
fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 

Council staff

Council staff

name, job title

No

No

E

MKInsight system  N/a

No

N/a

Annual Review 

Electronic data 

and shared AGRS 

process instigated in  including data held 

Audit planning 

folder(s) on the 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

documents - 

Internal Audit 

out by AGRS staff &  password protected / 

contains employee 

network drive 

agreed by Head of 

paper records are 

names / leave 

(located on staff 

Audit

secured in locked 

details, including 

PC's) - 6th floor 9 

cabinets and where 

parental / special 

Adelaide

applicable in a 

leave

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 

Council staff / NIAO Democratic Services

name

No

No

Mixed

modern gov

N/a

No

N/a

Annual Review 

Modern gov security 

staff / members / 

process instigated in  (see Democratic 

Minutes of Audit &  Contractors / 

March 2017 - carried  Services)

Risk Panel 

Suppliers 

out by AGRS staff & 
agreed by Head of 
Audit

Council staff 

CX Office or AGRS

name

Yes - may contain  No

Mixed

Shared AGRS 

N/a

No

N/a

Annual Review 

CX share / AGRS 

Minutes of 

/Members / 

personal and 

folder(s) on the 

process instigated in  share

Assurance Board /  Contractors / 

sensitive data 

Internal Audit 

March 2017 - carried 

Defalcation Panel  Suppliers / Grant 

obtained during 

network drive 

out by AGRS staff & 

and other related 

recipients 

the course of 

(located on staff 

agreed by Head of 

papers

investigations

PC's) / locked 

Audit

cabinet on the 6th 
floor 9 Adelaide

Council staff / 

Suppliers

Name / address /  may contain 

No

M

Fireproof safe / 

N/a

No

N/a

Annual Review 

Electronic data 

Members / 

insurance details/  commercially 

locked cabinet on 

process instigated in  including data held 

Contractors / 

hourly / daily 

sensitive data

6th floor 9 Adelaide 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

Tender / quotation  Suppliers /  

rates

or off site at 

out by AGRS staff &  password protected / 

files and 

Morgans, also e 

agreed by Head of 

paper records are 

documents for the 

sourcing syatem 

Audit

secured in locked 

engagement of 

(Procurement unit)

cabinets and where 

consultants and or 

applicable in a 

service provders

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 

Council staff

name / photo

No

No

Mixed

Shared AGRS 

N/a

No

Annual Review 

Electronic data 

folder(s) on the 

process instigated in  including data held 

Internal Audit 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

network drive 

out by AGRS staff &  password protected / 

(located on staff 

agreed by Head of 

paper records are 

Internal Audit 

PC's) / locked 

Audit

secured in locked 

guides and videos 

cabinet on the 6th 

cabinets and where 

floor 9 Adelaide

applicable in a 
fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 

Staff

key safe 



[bookmark: 8]Department   - Finance Resources
Unit  -  Finance Performance;Digital Services;AGRS;Directorate         

Belfast City Council Personal Data Audit Register

Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Council staff

name

No

No

Mixed

Shared AGRS 

N/a

No

Annual Review 

Electronic data 

folder(s) on the 

process instigated in  including data held 

Internal Audit 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

network drive 

out by AGRS staff &  password protected / 

Departmental 

(located on staff 

agreed by Head of 

paper records are 

Procedure 

PC's) / locked 

Audit

secured in locked 

Manuals

cabinet on the 6th 

cabinets and where 

floor 9 Adelaide

applicable in a 
fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 

Staff

key safe 

Staff / NIAO 

name

No

No

E

Shared AGRS 

N/a

No

Annual Review 

Electronic data 

contacts

folder(s) on the 

process instigated in  including data held 

Internal Audit 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

network drive (staff 

out by AGRS staff &  password protected / 

Annual audit letters 

PC's) 6th floor 9 

agreed by Head of 

paper records are 

and 

Adelaide 

Audit

secured in locked 

correspondence 

cabinets and where 
applicable in a 
fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 

Staff / NIAO contacts

key safe 

Council staff

name/job title

No

No

Mixed

Shared AGRS 

N/a

No

Annual Review 

Electronic data 

folder(s) on the 

process instigated in  including data held 

Internal Audit 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

network drive (staff 

out by AGRS staff &  password protected / 

Annual Assurance 

PC's) 6th floor 9 

agreed by Head of 

paper records are 

Statements for 

Adelaide, local 

Audit

secured in locked 

Senior Managers

management in 

cabinets and where 

depts (electronic / 

applicable in a 

hard copy) 

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 

Staff

key safe 

Council Staff

name/job title

No

No

Mixed

Shared AGRS 

N/a

No

Annual Review 

Electronic data 

folder(s) on the 

process instigated in  including data held 

Internal Audit 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

network drive (staff 

out by AGRS staff &  password protected / 

Quarterly Directors 

PC's) 6th floor 9 

agreed by Head of 

paper records are 

Assurance 

Adelaide, local 

Audit

secured in locked 

Statements

management in 

cabinets and where 

depts (electronic / 

applicable in a 

hard copy) 

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 

Staff

key safe 

Council Staff

name/job title

No

No

Mixed

Shared AGRS 

N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

folder(s) on the 

carried out by AGRS  including data held 

Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

Annual 

network drive (staff 

Head of Audit

password protected / 

Governance 

PC's) 6th floor 9 

paper records are 

Statement and 

Adelaide, local 

secured in locked 

supporting 

management in 

cabinets and where 

evidence

depts (electronic / 

applicable in a 

hard copy) 

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 

Staff

key safe 
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

as above

name/job title

No

No

Mixed

MK Insight / AGRS  N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

Shared folder on 

carried out by AGRS  including data held 

the Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

network (located 

Head of Audit

password protected / 

on staff PC's) / 6th 

paper records are 

Risk Registers and 

floor 9 Adelaide

secured in locked 

Risk Action Plans:

cabinets and where 
applicable in a 
fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 

Staff

key safe 

MK Insight / AGRS  N/a

No

Annual Review 

Electronic data 

Shared folder on 

process instigated in  including data held 

the Internal Audit 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

network (located 

out by AGRS staff &  password protected / 

on staff PC's) / 6th 

agreed by Head of 

paper records are 

Corporate

floor 9 Adelaide

Audit

secured in locked 
cabinets and where 
applicable in a 
fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 

MK Insight / AGRS  N/a

No

Annual Review 

Electronic data 

Shared folder on 

process instigated in  including data held 

the Internal Audit 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

network (located 

out by AGRS staff &  password protected / 

on staff PC's) / 6th 

agreed by Head of 

paper records are 

Departmental

floor 9 Adelaide

Audit

secured in locked 
cabinets and where 
applicable in a 
fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 

MK Insight / AGRS  N/a

No

Annual Review 

Electronic data 

Shared folder on 

process instigated in  including data held 

the Internal Audit 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

network (located 

out by AGRS staff &  password protected / 

on staff PC's) / 6th 

agreed by Head of 

paper records are 

Service

floor 9 Adelaide

Audit

secured in locked 
cabinets and where 
applicable in a 
fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 

MK Insight / AGRS  N/a

No

Annual Review 

Electronic data 

Shared folder on 

process instigated in  including data held 

the Internal Audit 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

network (located 

out by AGRS staff &  password protected / 

on staff PC's) / 6th 

agreed by Head of 

paper records are 

Unit

floor 9 Adelaide

Audit

secured in locked 
cabinets and where 
applicable in a 
fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

as above

name/job title

No

No

Mixed

MK Insight / AGRS  N/a

No

Annual Review 

Electronic data 

Shared folder on 

process instigated in  including data held 

the Internal Audit 

March 2017 - carried  on Mkinsight data is 

network (located 

out by AGRS staff &  password protected / 

Quarterly 

on staff PC's) / 6th 

agreed by Head of 

paper records are 

Corporate Risk 

floor 9 Adelaide

Audit

secured in locked 

Reports

cabinets and where 
applicable in a 
fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 

Staff

key safe 

as above

As above

No

No

Mixed

Shared AGRS 

N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

folder(s) on the 

carried out by AGRS  including data held 

Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

network drive (staff 

Head of Audit

password protected / 

Business 

PC's)and on the 

paper records are 

Continuity 

Business continuity 

secured in locked 

Management 

working group 

cabinets and where 

(BCM):

shared drive, 6th 

applicable in a 

floor 9 Adelaide 

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 

Staff

key safe 

Shared AGRS 

N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

folder(s) on the 

carried out by AGRS  including data held 

Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

network drive (staff 

Head of Audit

password protected / 

PC's)and on the 

paper records are 

Corporate BCM 

Business continuity 

secured in locked 

Strategy

working group 

cabinets and where 

shared drive, 6th 

applicable in a 

floor 9 Adelaide 

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 

Shared AGRS 

N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

folder(s) on the 

carried out by AGRS  including data held 

Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

network drive (staff 

Head of Audit

password protected / 

Business Impact 

PC's) 6th floor 9 

paper records are 

Analysis for 

Adelaide 

secured in locked 

each Service

cabinets and where 
applicable in a 
fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 

Shared AGRS 

N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

folder(s) on the 

carried out by AGRS  including data held 

Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

network drive (staff 

Head of Audit

password protected / 

PC's)and on the 

paper records are 

BCM strategies 

Business continuity 

secured in locked 

for each services

working group 

cabinets and where 

shared drive, 6th 

applicable in a 

floor 9 Adelaide 

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Shared AGRS 

N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

folder(s) on the 

carried out by AGRS  including data held 

Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

network drive (staff 

Head of Audit

password protected / 

PC's)and on the 

paper records are 

BCM plans

Business continuity 

secured in locked 

working group 

cabinets and where 

shared drive, 6th 

applicable in a 

floor 9 Adelaide 

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 

as above

No

No

Shared AGRS 

N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

folder(s) on the 

carried out by AGRS  including data held 

Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

network drive (staff 

Head of Audit

password protected / 

PC's)and on the 

paper records are 

BCM exercises / 

Business continuity 

secured in locked 

scenarios

working group 

cabinets and where 

shared drive, 6th 

applicable in a 

floor 9 Adelaide 

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 

Staff / consultants 

key safe 

Shared AGRS 

N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

folder(s) on the 

carried out by AGRS  including data held 

Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

network drive (staff 

Head of Audit

password protected / 

PC's) 6th floor 9 

paper records are 

BCM post 

Adelaide 

secured in locked 

exercise reports

cabinets and where 
applicable in a 
fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 

as above

as above

No

No

Shared AGRS 

N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

folder(s) on the 

carried out by AGRS  including data held 

Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

network drive (staff 

Head of Audit

password protected / 

PC's)and on the 

paper records are 

BCM training 

Business continuity 

secured in locked 

materials

working group 

cabinets and where 

shared drive, 6th 

applicable in a 

floor 9 Adelaide 

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 

Shared AGRS 

N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

folder(s) on the 

carried out by AGRS  including data held 

Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

network drive (staff 

Head of Audit

password protected / 

PC's) 6th floor 9 

paper records are 

Adelaide 

secured in locked 
cabinets and where 
applicable in a 
fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Shared AGRS 

N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

folder(s) on the 

carried out by AGRS  including data held 

Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

network drive (staff 

Head of Audit

password protected / 

PC's)and on the 

paper records are 

Strategic 

Business continuity 

secured in locked 

Pandemic Plan

working group 

cabinets and where 

shared drive, 6th 

applicable in a 

floor 9 Adelaide 

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 

as above

No

No

m

Shared AGRS 

N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

folder(s) on the 

carried out by AGRS  including data held 

Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

network drive (staff 

Head of Audit

password protected / 

PC's)and on the 

paper records are 

Pandemic Plans 

Business continuity 

secured in locked 

for each service

working group 

cabinets and where 

shared drive, 6th 

applicable in a 

floor 9 Adelaide 

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 

as above

as above

No

No

m

Shared AGRS 

N/a

No

Yes - Annual Review  Electronic data 

folder(s) on the 

carried out by AGRS  including data held 

Internal Audit 

staff & agreed by 

on Mkinsight data is 

network drive (staff 

Head of Audit

password protected / 

Minutes of 

PC's)and on the 

paper records are 

Pandemic Working 

Business continuity 

secured in locked 

Group 

working group 

cabinets and where 

shared drive, 6th 

applicable in a 

floor 9 Adelaide 

fireproof safe / keys 
to cabinets and safe 
are held in a locked 
key safe 
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Description of the personal data                                                                        How the personal data is held and size                                                                                                        Consent                

     Retention

Are you managing 

Is the personal 

this personal data  Is the personal data 

Does the data relate  

Is this personal 

data only held in 

on behalf of 

shared with any 

Is a retention and 

Does it contain 

to children under 13 

On what basis are 

data managed by a 

paper format,   

another 

other organisation         

d i  

sposal review 

Description / 

Sensitive Personal 

years  (Y/N)             

you processing the  Data Processor  on 

Personal data 

Categories of Data 

Source of the 

Categories of 

electronic format 

organisation? (Y/N).  

Y/N                    

c  

o   

n   

d   

u   

c  ted on the 

name of the 

Data (Y/N)              

D   

o  you need or have 

data.           Via 

your behalf ?  (Y/N)                    

owner

Subjects

data 

Personal Data 

or mixed format                   

If Yes, please list 

If Yes, do you have  data and a record 

processing 

If Yes, include brief 

have parental 

consent or Via a 

If Yes, do you have 

P - Paper               

who and why and if 

an Information 

kept of the review                        

details)

consent to hold this 

legislative basis.  

a Data Processor 

E - Electronic       

a Data Processor 

sharing agreement 

Y/N

data. 

agreement in place.

M - Mixed          

agreement is on 

in place

place 

If Yes, insert details 

Is the data processed 

relating to the type of 

under Statutory 

sensitive data listed 

Powers, (if so, list the 

below:-                

specific  legislation), 

Racial or ethnic 

Public Task / 

origin

Legitimate Interests, 

Political opinions

Necessary for 

Religious beliefs 

Contract, Vital 

Trade union 

Interests of the Data 

Client / Customers, 

Identity (name, 

membership 

Subject, or Consent.                     

Council Staff, Elected 

address images)   Physical or mental 

If relying on consent, 

Members, Public, 

Personal 

health 

List how the data is  include details of how 

Insert a brief 

Suppliers/ 

life(family-lifestyle)  Sexual life

Include details, if 

held e.g. Paper 

the consent of the 

description of the 

Contractors, Children, 

including 

Commissioned or 

parental consent is 

filing system. 

individual concerned is  Include details of the  Included details of 

List who the personal 

Insert details of the  data and the 

Relatives / Guardians  Insert details of 

comments and 

alleged commission  required, how that 

Electronic system  obtained.  E.g. by 

processor and date  the organistion and  data is shared with 

List how often this is 

Unit responsible for function of the BCC  or Others, please 

who the data was  opinions recorded  of offences

was obtained and 

(computer) or a 

signtaure on a specific  the agreement was 

date the agreement  and the date this was  done, by whom and 

the data

processing 

specify  

obtained from. 

about individuals

how that is held. 

mixture of both

form 

signed 

was signed

signed

is it recorded



[bookmark: 14]Department   - Finance Resources
Unit  -  Finance Performance;Digital Services;AGRS;Directorate         

Belfast City Council Personal Data Audit Register

Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Display Screen 

Not at present.  To 

Programme Office Checks (H&S)

Staff

Staff

Name

NO

No

Mixed

Health & Safety

No

No

No

proceed

Performance of a 

Not at present.  To 

Programme Office Payroll Information Staff

BCC

Name & Staff No

No

No

Mixed

contract

No

No

No

proceed

Not at present.  To 

Programme Office Quotation

Suppliers

Suppliers

Name

No

No

Electronic

Legislative

No

No

No

proceed

Minutes of 

Not at present.  To 

Programme Office Regional meetings External organisations For BCC

Name

No

No

Mixed

Consent

No

No

No

proceed

Not at present.  To 

Programme Office Workshops

External organisations BCC

Name

No

No

Electronic

Consent

No

No

No

proceed

Sickness Absence 

Performance of a 

Not at present.  To 

Programme Office Record

Staff

BCC

Name

Yes Physical Health

No

Electronic

contract

No

No

No

proceed

Personal 

Performance of a 

Not at present.  To 

Programme Office Development Plans Staff

BCC

Name

No

No

Electronic

contract

No

No

No

proceed

Not at present.  To 

Programme Office Project Files

BCC

BCC

Name

No

No

Mixed

Consent

No

No

No

proceed

Names and 

Performance of a 

Not at present.  To 

Programme Office Taxi Book

Staff

BCC

addresses

Yes Addresses

No

Book

contract

proceed

Employee salary 
templates for 

name, staff no, 

estimates

Staff

PSE/payroll

salary, pension

No

No

M

N

N

Name, Staff no, 

Mobile Device 

Departmental 

mobile no, team 

Spreadsheet

Staff and Members

Business cases

and department

No

No

M

N

N

 

Copies of 

name, Staff no, 

Subsistence and 

location and/or 

Business Support

E7's

Staff

Staff

address

No

No

P

N

N

Maternity staff 
addresses for job 

Name and 

Business Support

trawls

Staff

PSE/payroll

address

No

No

E

N

N

Motor Mileage 

Name, staff no, 

Business Support

Forms

Staff

Staff

team

No

No

P

N

N

Name, staff no, 

Business Support

Overtime Forms

Staff

Staff

team

No

No

P

N

N
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Copy Grafton 
nvoices and 

Grafton and their 

Business Support

timesheets

contracted staff

emplyees

Name, location

No

No

P

N

N

Name, car 

Business Support

Car parking details Staff

Staff

registration

No

No

E

N

N

External Trading 
Staff over head 

Name, staff no, 

Business Support costs

Staff

PSE/payroll

salary 

No

No

E

N

N

Name, address, 

Superconntected 

Suppliers and 

installation 

Y - DARD, DAERA, 

Business Support

Cities files

customer details

Suppliers

location

No

No

M

DCMS

N

 Tender & Quotaton 

Name , address, 

Business Support

documents

Suppliers

F&R 

service details

No

No

M

N

N

Name, address, 
installation 

Business Support

Copy Orders

Suppliers

SRM System

location

No

No

P

N

N

External customer 

Business Support

invoices

Customers

SAP System

Name, address

No

No

P

N

N

Identity, Personal 
life, comments 
and opinions 

Y. Oc. Health reports 

recorded about 

with info on physical 

Reviewed but no 

Business Support

Personnel Files

Council staff

BCC

individuals

and mental health

No

Mixed

Necessary for contract No

No

No

record

Recruitment 

Reviewed but no 

Business Support

requisition forms

Council staff

BCC

Identity

No

No

Mixed

Necessary for contract No

No

No

record

Agency Requisition 

Business Support

forms

Contractor

BCC

Identity

No

No

Electronic

Necessary for contract No

No

No

No

Assistance to Study 

Reviewed but no 

Business Support

applications

Council staff

BCC

Identity

No

No

Mixed

Necessary for contract No

No

No

record

F&R staff 
contractual issues 
database e.g temp 

Business Support

contract end dates Council staff

BCC

Names

No

No

Electronic

Necessary for contract No

No

No

No

Name, School 

Business Support

Placements

BCC

attended

No

No

Electronic

No

No

No

No

F&R HR Team 

Business Support

meetings minutes

Council staff

BCC

Names

No

No

Electronic

No

No

No

No

F&R 
Management/TU 

Business Support

Forum meetings

Council staff

BCC

Names

No

No

Electronic

No

No

No

No

Business Support

JNCC minutes

Council staff

BCC

Names

No

No

Electronic

No

No

No

No

Legislation, 

Health & Safety 

Names, 

Yes, physical or 

Yes, no parental 

RIDDOR(NI) 1997, 

Accident/incident 

addresses, phone  mental health related  consent currently 

H&S At Work(NI) 

Business Support

recording

Members of public

BCC

nos.

to injury

requested

Mixed

Order 1978

No

No

No

No

Business Support

DMT minutes

Council staff

BCC

Names

No

No

Electronic

No

No

No

No

Complaints, 
Comments, 

Business Support

General Enquiries

Members of the public BCC

Identity

No

No

Mixed

No

No

No

Under review

Clients, Customers, 

Names, 

Business Support

FoI Requests

Members of public

BCC

addresses, 

No

No

Electronic

FoI legislation

No

No

No

No
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Description of the personal data                                                                        How the personal data is held and size                                                                                                        Consent                

     Retention

Are you managing 

Is the personal 

this personal data  Is the personal data 

Does the data relate  

Is this personal 

data only held in 

on behalf of 

shared with any 

Is a retention and 

Does it contain 

to children under 13 

On what basis are 

data managed by a 

paper format,   

another 

other organisation         

d i  

sposal review 

Description / 

Sensitive Personal 

years  (Y/N)             

you processing the  Data Processor  on 

Personal data 

Categories of Data 

Source of the 

Categories of 

electronic format 

organisation? (Y/N).  

Y/N                    

c  

o   

n   

d   

u   

c  ted on the 

name of the 

Data (Y/N)              

D   

o  you need or have 

data.           Via 

your behalf ?  (Y/N)                    

owner

Subjects

data 

Personal Data 

or mixed format                   

If Yes, please list 

If Yes, do you have  data and a record 

processing 

If Yes, include brief 

have parental 

consent or Via a 

If Yes, do you have 

P - Paper               

who and why and if 

an Information 

kept of the review                        

details)

consent to hold this 

legislative basis.  

a Data Processor 

E - Electronic       

a Data Processor 

sharing agreement 

Y/N

data. 

agreement in place.

M - Mixed          

agreement is on 

in place

place 

If Yes, insert details 

Is the data processed 

relating to the type of 

under Statutory 

sensitive data listed 

Powers, (if so, list the 

below:-                

specific  legislation), 

Racial or ethnic 

Public Task / 

origin

Legitimate Interests, 

Political opinions

Necessary for 

Religious beliefs 

Contract, Vital 

Trade union 

Interests of the Data 

Client / Customers, 

Identity (name, 

membership 

Subject, or Consent.                     

Council Staff, Elected 

address images)   Physical or mental 

If relying on consent, 

Members, Public, 

Personal 

health 

List how the data is  include details of how 

Insert a brief 

Suppliers/ 

life(family-lifestyle)  Sexual life

Include details, if 

held e.g. Paper 

the consent of the 

description of the 

Contractors, Children, 

including 

Commissioned or 

parental consent is 

filing system. 

individual concerned is  Include details of the  Included details of 

List who the personal 

Insert details of the  data and the 

Relatives / Guardians  Insert details of 

comments and 

alleged commission  required, how that 

Electronic system  obtained.  E.g. by 

processor and date  the organistion and  data is shared with 

List how often this is 

Unit responsible for function of the BCC  or Others, please 

who the data was  opinions recorded  of offences

was obtained and 

(computer) or a 

signtaure on a specific  the agreement was 

date the agreement  and the date this was  done, by whom and 

the data

processing 

specify  

obtained from. 

about individuals

how that is held. 

mixture of both

form 

signed 

was signed

signed

is it recorded

Consent - vendor 
records are created 
based on goods or 

Departmental 

services procured.  

submission 

CTU contact the 

through the 

vendor to validate all 

Better Business  Name / address / 

information when 

Forms for Staff /  contact 

creating a new account 

Central 

Vendor data for 

Employees / Elected  Elected Members  information / Bank 

or amending an 

Transcation Unit

Accounts Payable

Members / Vendors

/ Vendors

Details

No

No

Mixed

existing account

No

No

No

No

Names, address, 
telephone 

Creitors data for 

number,email, 

Central 

Accounts 

Customers and 

bank details, 

Paper filing 

Transcation Unit

Receivable

Customers

Departments

signature

system, computer

Belfast BIDS
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Description of the personal data                                                                        How the personal data is held and size                                                                                                        Consent                

     Retention

Are you managing 

Is the personal 

this personal data  Is the personal data 

Does the data relate  

Is this personal 

data only held in 

on behalf of 

shared with any 

Is a retention and 

Does it contain 

to children under 13 

On what basis are 

data managed by a 

paper format,   

another 

other organisation         

d i  

sposal review 

Description / 

Sensitive Personal 

years  (Y/N)             

you processing the  Data Processor  on 

Personal data 

Categories of Data 

Source of the 

Categories of 

electronic format 

organisation? (Y/N).  

Y/N                    

c  

o   

n   

d   

u   

c  ted on the 

name of the 

Data (Y/N)              

D   

o  you need or have 

data.           Via 

your behalf ?  (Y/N)                    

owner

Subjects

data 

Personal Data 

or mixed format                   

If Yes, please list 

If Yes, do you have  data and a record 

processing 

If Yes, include brief 

have parental 

consent or Via a 

If Yes, do you have 

P - Paper               

who and why and if 

an Information 

kept of the review                        

details)

consent to hold this 

legislative basis.  

a Data Processor 

E - Electronic       

a Data Processor 

sharing agreement 

Y/N

data. 

agreement in place.

M - Mixed          

agreement is on 

in place

place 

If Yes, insert details 

Is the data processed 

relating to the type of 

under Statutory 

sensitive data listed 

Powers, (if so, list the 

below:-                

specific  legislation), 

Racial or ethnic 

Public Task / 

origin

Legitimate Interests, 

Political opinions

Necessary for 

Religious beliefs 

Contract, Vital 

Trade union 

Interests of the Data 

Client / Customers, 

Identity (name, 

membership 

Subject, or Consent.                     

Council Staff, Elected 

address images)   Physical or mental 

If relying on consent, 

Members, Public, 

Personal 

health 

List how the data is  include details of how 

Insert a brief 

Suppliers/ 

life(family-lifestyle)  Sexual life

Include details, if 

held e.g. Paper 

the consent of the 

description of the 

Contractors, Children, 

including 

Commissioned or 

parental consent is 

filing system. 

individual concerned is  Include details of the  Included details of 

List who the personal 

Insert details of the  data and the 

Relatives / Guardians  Insert details of 

comments and 

alleged commission  required, how that 

Electronic system  obtained.  E.g. by 

processor and date  the organistion and  data is shared with 

List how often this is 

Unit responsible for function of the BCC  or Others, please 

who the data was  opinions recorded  of offences

was obtained and 

(computer) or a 

signtaure on a specific  the agreement was 

date the agreement  and the date this was  done, by whom and 

the data

processing 

specify  

obtained from. 

about individuals

how that is held. 

mixture of both

form 

signed 

was signed

signed

is it recorded
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Description of the personal data                                                                        How the personal data is held and size                                                                                                        Consent                

     Retention
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Are you managing 

Is the personal 

this personal data  Is the personal data 

Does the data relate  

Is this personal 

data only held in 

on behalf of 

shared with any 

Is a retention and 

Does it contain 

to children under 13 

On what basis are 

data managed by a 

paper format,   

another 

other organisation         

d i  

sposal review 

Description / 

Sensitive Personal 

years  (Y/N)             

you processing the  Data Processor  on 

Personal data 

Categories of Data 

Source of the 

Categories of 

electronic format 

organisation? (Y/N).  

Y/N                    

c  

o   

n   

d   

u   

c  ted on the 

name of the 

Data (Y/N)              

D   

o  you need or have 

data.           Via 

your behalf ?  (Y/N)                    

owner

Subjects

data 

Personal Data 

or mixed format                   

If Yes, please list 

If Yes, do you have  data and a record 

processing 

If Yes, include brief 

have parental 

consent or Via a 

If Yes, do you have 

P - Paper               

who and why and if 

an Information 

kept of the review                        

details)

consent to hold this 

legislative basis.  

a Data Processor 

E - Electronic       

a Data Processor 

sharing agreement 

Y/N

data. 

agreement in place.

M - Mixed          

agreement is on 

in place

place 

If Yes, insert details 

Is the data processed 

relating to the type of 

under Statutory 

sensitive data listed 

Powers, (if so, list the 

below:-                

specific  legislation), 

Racial or ethnic 

Public Task / 

origin

Legitimate Interests, 

Political opinions

Necessary for 

Religious beliefs 

Contract, Vital 

Trade union 

Interests of the Data 

Client / Customers, 

Identity (name, 

membership 

Subject, or Consent.                     

Council Staff, Elected 

address images)   Physical or mental 

If relying on consent, 

Members, Public, 

Personal 

health 

List how the data is  include details of how 

Insert a brief 

Suppliers/ 

life(family-lifestyle)  Sexual life

Include details, if 

held e.g. Paper 

the consent of the 

description of the 

Contractors, Children, 

including 

Commissioned or 

parental consent is 

filing system. 

individual concerned is  Include details of the  Included details of 

List who the personal 

Insert details of the  data and the 

Relatives / Guardians  Insert details of 

comments and 

alleged commission  required, how that 

Electronic system  obtained.  E.g. by 

processor and date  the organistion and  data is shared with 

List how often this is 

Unit responsible for function of the BCC  or Others, please 

who the data was  opinions recorded  of offences

was obtained and 

(computer) or a 

signtaure on a specific  the agreement was 

date the agreement  and the date this was  done, by whom and 

the data

processing 

specify  

obtained from. 

about individuals

how that is held. 

mixture of both

form 

signed 

was signed

signed

is it recorded

NINO, name, 

Yes.  Information 

address, bank 

All employees, 

Employees, 

which if obtained 

details, gender, 

pensioners and 

pensioners and 

would potentially 

Necessary to process 

Payroll Services

age.

councillors.

outside agencies. Identity 

enable fraud.

N 

M

payment 

N

N

N

Y - FOR LEAVERS

Yes - personal life: 

Details of third 

potentially court-

party deductions for All employees, 

Employees, 

ordered debt 

individuals (CSA, 

pensioners and 

pensioners and 

repayment, Child 

Payroll Services

EJO)

councillors.

outside agencies. Personal life

Support.

N

M

Statutory powers

N

N

N

Y - FOR LEAVERS

Details of third 
party deductions for All employees, 

Employees, 

individuals (Trade  pensioners and 

pensioners and 

Consent - membership 

Payroll Services

Union etc.)

councillors.

outside agencies. Personal life

Yes - trade union

N

M

form

N

N

N

Y - FOR LEAVERS
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Description of the personal data                                                                        How the personal data is held and size                                                                                                        Consent                

     Retention

Are you managing 

Is the personal 

this personal data  Is the personal data 

Does the data relate  

Is this personal 

data only held in 

on behalf of 

shared with any 

Is a retention and 

Does it contain 

to children under 13 

On what basis are 

data managed by a 

paper format,   

another 

other organisation         

d i  

sposal review 

Description / 

Sensitive Personal 

years  (Y/N)             

you processing the  Data Processor  on 

Personal data 

Categories of Data 

Source of the 

Categories of 

electronic format 

organisation? (Y/N).  

Y/N                    

c  

o   

n   

d   

u   

c  ted on the 

name of the 

Data (Y/N)              

D   

o  you need or have 

data.           Via 

your behalf ?  (Y/N)                    

owner

Subjects

data 

Personal Data 

or mixed format                   

If Yes, please list 

If Yes, do you have  data and a record 

processing 

If Yes, include brief 

have parental 

consent or Via a 

If Yes, do you have 

P - Paper               

who and why and if 

an Information 

kept of the review                        

details)

consent to hold this 

legislative basis.  

a Data Processor 

E - Electronic       

a Data Processor 

sharing agreement 

Y/N

data. 

agreement in place.

M - Mixed          

agreement is on 

in place

place 

Insert details of 

Insert a brief 

Client / Customers,  Insert details of  Identity (name, 

If Yes, insert details  Include details, if 

List how the data  Is the data 

Include details of 

Included details of  List who the 

List how often this 

the Unit 

description of the  Council Staff, 

who the data 

address images)   relating to the type  parental consent is  is held e.g. Paper  processed under 

the processor and  the organistion and  personal data is 

is done, by whom 

responsible for 

data and the 

Elected Members, 

was obtained 

Personal 

of sensitive data 

required, how that 

filing system. 

Statutory Powers, (if  date the agreement  date the agreement  shared with and the  and is it recorded

the data

function of the 

Public, Suppliers/ 

from. 

life(family-

listed below:-                

was obtained and 

Electronic 

so, list the specific  

was signed 

was signed

date this was 

BCC processing  Contractors, 

lifestyle) 

Racial or ethnic 

how that is held. 

system 

legislation), Public 

signed

Children, Relatives / 

including 

origin

(computer) or a 

Task / Legitimate 

Guardians or 

comments and 

Political opinions

mixture of both

Interests, Necessary 

Others, please 

opinions 

Religious beliefs 

for Contract, Vital 

specify  

recorded about 

Trade union 

Interests of the Data 

individuals

membership 

Subject, or Consent.                     

Physical or mental 

If relying on consent, 

health 

include details of 

Sexual life

how the consent of 

Commissioned or 

the individual 

alleged commission 

concerned is 

of offences

obtained.  E.g. by 
signtaure on a 
specific form 
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

HR Employee 

Applicant data 

The primary data 

The source of the  Categories of 

Yes.  The Applicant 

NO - not applicable

The personal data  The data is processed  Yes, but only in less  No, the external 

No

Yes.  A retention and 

Resourcing

processed for job 

subjects are Council  data comes from  personal data 

Equal Opportunities 

is held in M format  primarily on the basis  than 2% of 

contractors are 

disposal review is 

application and 

Staff, Members of the  Council Staff, 

include: Identity 

Monitoring Form 

(Mixed)

of applicant consent 

recruitment cases in  managing the 

conducted on an 

employment 

Public, Agency 

Members of the  (name, address, 

contains sensitive 

i.e. the applicant signs  recent years.  On 

personal data on 

annual basis over a 

purposes

Workers etc. 

Public and 

contact numbers,  data relating to 

& dates the fact that 

these occasions, the  behalf of the Council.   

two month period 

submitting data as 

Agency Workers  email address, 

applicants' DOB, 

they permit the council  SP&R Committee 

(every Dec & Jan) by 

Applicants for Jobs.   submitting their 

DOB, Gender, 

Gender, Family 

to process and retain  has agreed to 

the administrator, 

The processing of the  personal data as  National 

Status, Ethnic 

the info in the 

engage the services 

Anne O'Hare, and 

data subjects' 

Applicants for 

Insurance No., 

Origins, Nationality, 

application form under  of external executive 

overseen by Susan 

information also 

Jobs. 

sensitive personal  Disability, Caring 

the provisions of the 

search contractors to 

Beattie.  During this 

includes processing 

data etc.) 

Responsibilities, 

DPA 1998 (- this wil  

support the Council 

annual process, all 

information relating to 

Personal Life 

Community 

obviously need 

with the recruitment 

end of year paper-

Referees / Relatives / 

(Qualifications &  Background, 

updated with GDPR).   exercises.  Data 

based recruitment 

Contractors / 

Work Experience,  Religious Belief.  

There is also, however,  Processor 

files are boxed, 

Suppliers / Elected 

Membership of 

While members of the 

a legislative basis for 

Agreements have 

systematically 

Members etc

Professional 

HR Employee 

processing some 

therefore been put in 

labelled, contents 

Bodies, Drivers &  Resourcing Unit have 

appointee data e.g. 

place with these 

electronically 

SIA licenses etc.  initial sight of this 

identity checks under  individual external 

recorded on the 

Comments / 

sensitive info, they 

the Immigration and 

contractors.  

Resourcing (Z) 

Opinions 

only input and 

Asylum Act & criminal  Currently, there is 

Shared Drive (under 

Recorded (Short- process the info 

record checks under 

only one Data 

"Basement Indices") 

listing Opinion, 

relating to DOB and 

the Rehabilitations of  Processor 

and archived.  Also 

Assessment / 

Gender.  The other 

Offenders Order, 

Agreement in place 

as part of this annual 

Testing Scores, 

sensitive applicant 

Access NI (Police Act  with Michael Page 

process, all 

Interview Scores,  data is passed to the 

Part 5) etc.

Executive as a 

recruitment files 

Referee 

HR Diversity / 

signed agreement 

which have been 

Comments, 

Outreach Unit to 

issued on 25 January 

archived, stored off-

Criminal Record 

process and report to 

2018.

site & have 

Checks / Medical  the EC for NI.

exceeded the 7 year 

Results etc.)

retention period are 
officially destroyed 
with this action 
recorded.

Business Support

Personnel Files

Council staff

The individual.

Identity (name, 

Yes. The absence 

No - not applicable

The personal data  Consent via signature  No

No   

No

Yes. A retention and 

address, contact  policy forms contain 

is held in M format  on forms.

disposal review was 

numbers, email 

sensitive data relating 

(Mixed)                                                               

carried out in 2016. 

address, DOB, 

to Physica or Mental 

Mixed

Personnel files are 

Gender, National  Health.

archived when staff 

Insurance No, 

leave BCC.

sensitive personal 
data etc).          
Personal Life 
(Qualifications & 
Work Experience, 
Membership of 
Professional 
Bodies, etc        
Comments / 
Opinions recorded 
(absence records, 
payroll 
correspondence 
re change of 
grade, increments 
etc,  training 
certificates etc, 
leave applications 
inc 
maternity/paternity
, unpaid, time off 
for Trade Union 
activity, childcare 
voucher scheme 
etc
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

HR/OD

Monitoring 

Client / Customers, ,  Public (applicants N/A

N/A

No

M

 Legislation= Fair 

No

No

Yes, shared with the  Yes, Last recorded 

Information for the  Public, 

for jobs)

Employment and 

Equality Commission.  in 2016. By Alison 

purposes of 

Treatment (NI) Order 

1998.  

Long

informing equality 

1998/ consent by 

of opportunity in 

signature on job 

employment.

application form                     

HR/OD

Placement Student  Customers/Children 

Student 

Name and 

Physical and Mental  No. No one under 13  M

Consent by signature  No

No

No

Yes, Last recorded 

Database

(15-18 years) 

Placement or 

postcode

Health and Gender

years. Placements 15-

on Health Decloration 

in 2016. By Alison 

guardians/Contractors their Guardian or 

18 years. Parental 

form. Client's signature 

Long

Contractors

consent is required 

if over 18. Guardian if 

under 18 years. 

under 18.

Obtained from 
signature on form and 
is held in a file.

HR/OD

Placement Health  Children/Gaurdians/ 

Student 

Identity and 

Physical and Mental  No. No one under 13  M

Consent by signature.  No

No

No

Yes, Last recorded 

Decloration 

Relatives

Placement or 

personal life

Health and Gender

years. Placements 15-

Client's signature if 

in 2016. By Alison 

their Guardian or 

18 years. Parental 

over 18. Guardian if 

Long

Contractors

consent is required 

under 18.

under 18 years. 
Obtained from 
signature on form and 
is held in a file.

Employee 

Robinson Centre 

Council Employees

Individual 

Identity, 

Yes - mental or 

N

Mixture

Necessary for contract N

N

N

N

Relations

redeployment 

Employees 

confirmation 

physical health, trade 

information. 

Employee 

letters, contract 

union membership   

Function: record 

Relations Unit

details including 

Some files may 

keeping

salary information,  contain other 
record notes of 

sensitive personal 

redeployment 

data, such as 

meetings, emails  religious belief
relating to 
redeployments, 
acceptance slips, 
redeployment 
forms, OH reports, 
terms and 
conditions, job 
descriptions

Employee 

Work Life Balance.  Council Employees

Individual 

Identity, 

Yes - some records 

N

Mixture

Necessary for contract N

N

N

N

Relations

Function: record 

Employees              

a  

p  

p l i  

c   

a  ti  on forms,  may contain 

keeping

Employing 

confirmation 

information regardiing 

Department

letters, 

mental or physical 

acceptance slips  health
and other relevant 
related 
correspondence, 
salary information, 
terms and 
conditions

Employee 

Flexible 

Council Employees

Individual 

Identity, 

Yes - some records 

N

Mixture

Necessary for contract N

N

N

N

Relations

Retirement. 

Employees              

a  

p  

p l i  

c   

a  ti  on forms,  may contain 

Function: record 

Employing 

confirmation 

information regardiing 

keeping

Department

letters, 

mental or physical 

acceptance slips,  health
financial 
information and 
other relevant 
related 
correspondence
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Employee 

Fixed Term 

Council Employees

Individual 

Identity, 

Yes - trade union 

N

Mixture

Necessary for contract N

N

N

N

Relations

Contracts. 

Employees             t  

e r   

m i  

n  

a t i on letters,  membership

Function: record 

Employing 

extension letters, 

keeping

Department

minutes, review 
documentation, 
other relevant 
related 
correspondence, 
policy / procedure, 
reports

Employee 

Disciplinary files 

Council Employees

Individual 

Identity of 

Yes - Racial or ethnic  N

Mixture

Necessary for contract N

N

N

N

Relations

Function: record 

employees 

individuals, 

origin, Political 

keeping

Employing 

investigatory and  opinions, Religious 

department 

disciplinary 

beliefs, Trade union 

External third 

hearing 

membership, Physical 

parties (eg 

information, 

or mental health, 

members of the  correspondence 

Sexual life, Alleged 

public; PSNI; 

with individuals 

Criminal Misconduct

other external 

concerned, other 

agencies)

relevant related 
correspondence, 
electronic 
transcripts 
(recordings), 
CCTV recordings, 
comments and 
opinions recorded 
about individuals, 
case management 
system / 
information, 
template forms / 
letters, current 
and previous 
Disciplinary 
Procedures and 
paid precautionery 
suspension.

Employee 

Grievance / Unfair  Council Employees

Individual 

Identity, grievance  Yes - Racial or ethnic  N

Mixture

Necessary for contract Y - some files have 

N

Yes - FOI

N

Relations

Treatment. 

employees 

investigation / 

origin, Political 

been referred to 

Function: record 

Employing 

hearing 

opinions, Religious 

contractors for review 

keeping

department 

information , 

beliefs, Trade union 

or investigaiton. Data 

External third 

electronic 

membership, Physical 

processor 

parties (eg 

transcripts 

or mental health, 

agreements are in 

members of the  (recordings), 

Sexual life, Alleged 

place.

public; PSNI; 

correspondence 

Criminal Misconduct

other external 

with employee 

agencies)

concerned, other 
relevant related 
correspondence, 
comments and 
opinions recorded 
about individuals, 
template forms / 
letters, current 
and previous 
Grievance 
Procedure, case 
management 
system / notes 
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Employee 

Internal Appeals 

Council Employees

Individual 

Identity, IAB packs Yes - Racial or ethnic  N

Mixture

Necessary for contract N

N

Yes - FOI

N

Relations

Board. Function: 

employees 

relating to 

origin, Political 

record keeping

Employing 

disicplinary and 

opinions, Religious 

department 

grievance cases,  beliefs, Trade union 

External third 

correspondence 

membership, Physical 

parties (eg 

with employee 

or mental health, 

members of the  concerned and 

Alleged Criminal 

public; PSNI; 

other relevant 

Misconduct

other external 

related 

agencies)

correspondence, 
comments and 
opinions recorded 
about individuals, 
paid precautionery 
suspension, case 
management 
system / notes, 
appeals 
composition, 
template forms / 
letters. 

Employee 

Joint Appeals 

Council Employees

Individual 

Identity, JAB 

Yes - Racial or ethnic  N

Mixture

Necessary for contract Yes - files are 

N

Yes - files are 

N

Relations

Board. Function: 

employees 

packs relating to  origin, Political 

provided to external 

provided to external 

record keeping

Employing 

disicplinary cases,  opinions, Religious 

panel members. No 

panel members. No 

department 

correspondence 

beliefs, Trade union 

data processing 

data processing 

External third 

with employee 

membership, Physical 

agreements are in 

agreements are in 

parties (eg 

concerned and 

or mental health, 

place.

place.

members of the  other relevant 

Alleged Criminal 

public; PSNI; 

related 

Misconduct

other external 

correspondence, 

agencies)

electronic 
transcripts (tapes), 
CCTV recordings,  
comments and 
opinions recorded 
about individuals, 
alleged criminal 
misconduct, paid 
precautionery 
suspension, case 
management 
system / notes, 
appeals 
composition, 
template forms / 
letters.  physical / 
mental health info
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Employee 

Dismissal and 

Council Employees

Employee 

Identity (name, 

No

N

Electronic system  Necessary for contract N

N

Yes FOI

N

Relations

disciplinary 

Relations Unit

national insurance 

(computer)

sanctions 

number), staff 

database. 

number, job title, 

Function: record 

department, type 

keeping

of sanction 
awarded and 
duration, 
confirmation of 
dismissal, 
notification of 
voluntary 
redundancy, fixed 
term contract 
terminations, ill 
health retirement, 
capability issues 
and some other 
substantial reason

Employee 

Voluntary 

Council Employees

Employee 

Identity (Name, 

No

N

Mixture

Necessary for contract N

N

Yes - FOI

N

Relations

Redundancy. 

Relations Unit 

address, date of 

Function: record 

Employing 

birth, age) length 

keeping

Department 

of service, job titie, 

Payroll

department, 
financial 
information, VR1 
forms, VR2 forms, 
confirmation 
letters, VR3 forms

Employee 

Freedom of 

Council Employees

Employee 

FOI / DSA 

No

N

Mixture

Necessary for contract N

N

N

N

Relations

Information / Data 

Relations Unit 

requests, collated 

Subject Access. 

Council 

information from 

Function: record 

Departments

departmens, 

keeping

response letters 
and other relevent 
related information 

Employee 

Redeployments. 

Council Employees

Employee 

Identity, medical 

Yes, Racial or ethnic  N

Mixture

Necessary for contract N

N

N

N

Relations

Function: record 

Relations Unit 

information, OH 

origin, Political 

keeping

Council 

reprts, employee  opinions, Religious 

Departments 

counselling 

beliefs, Trade union 

information, 

membership, Physical 

redeployment 

or mental health

forms, 
correspondence 
sent to employee, 
other relevant 
related 
correspondence 
and acceptance 
slips
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Name of Manager  -MMcBride; PGribben;AHarrison;RCregan

Employee 

Industrial Tribunals  Council Employees

Employee 

Identity, personal  Yes - Racial or ethnic  N

Mixture

Necessary for contract N

N

N

N

Relations

/ Fair Employment 

Relations Unit 

life, comments 

origin, Political 

Tribunals. Function: 

Council 

and opinions 

opinions, Religious 

record keeping

Departments 

recorded about 

beliefs, Trade union 

Legal Services 

individuals, 

membership, Physical 

Office of the 

disciplinary and 

or mental health, 

Industrial 

grievance 

Sexual life, 

Tribunal

information, 

Commissioned or 

attendance 

alleged commission 

management 

of offences

information, 
correspondence 
with employee 
concerned and 
other relevant 
related 
correspondence,  
IT / FET decisions 
and 
communications

Employee 

Correspondence

Council Staff, Elected  Employee 

Identity, queries,  Yes - Trade union 

N

Mixture

Necessary for contract N

N

N

N

Relations

Members, Suppliers /  Relations Unit 

responses and 

membership

Contractors, Other 

Council 

relevant related 

Councils

Departments 

correspondence 
relating to: ad hoc 
queries, councillor 
queries, trade 
union queries, ask 
the chief 
questions, 
corporate 
messages and 
press statements

Employee 

Administration

Council Staff, Elected  Employee 

Contact details 

N 

N

Electronic system  Necessary for contract N

N

N

N

Relations

Members, Public, 

Relations Unit 

Electronic 

(computer)

Suppliers / 

Council 

signatures

Contractors, Other 

Departments 

Councils

Employee 

Equal pay 

Council Employees

Employee 

Employee Pay 

Yes - gender, payroll  N

Mixture

Mixture

Mixture, and yes 

N

N

N

Relations

information

relations Unit, 

data, gender, 

data

have a data 

Digital Services

employment 

processor agreement 

status

in place

Employee 

Occupational 

Council Employees

Occupational 

Identity (name 

physical and/or 

N

Mixture

Necessary for Contract N

N

N

No

Relations

Health and/or 

Health, Risk and  address) Personal  mental health

Employee 

Disability 

life(family-lifestyle) 

Counselling reports

consultancy 

if applicable 

(contractor), 

including 

Apheideo 

comments and 

Associates  

opinions recorded 

(Contractor) 

about individuals

Employee 

Absence 

Council Employees

Employee 

Identity (name 

physical and/or 

N

Mixture

Necessary for Contract N

N

N

N

Relations

Management 

Relations Unit 

address) Personal  mental health

Report

Council 

life(family-lifestyle) 

Departments 

if applicable 
including 
comments and 
opinions recorded 
about individuals
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Employee 

Outcome Letter  of  Council Employees

Employee 

Identity (name 

physical and/or 

N

Mixture

Necessary for Contract N

N

N

N

Relations

Final Absence 

Relations Unit 

address) Personal  mental health

Hearing

Council 

life(family-lifestyle) 

Departments , 

if applicable 

Payroll

including 
comments and 
opinions recorded 
about individuals

Employee 

Ill Health 

Council Employees

Employee 

Identity (name 

physical and/or 

N

Mixture

Necessary for Contract N

N

N

N

Relations

Retirement 

Relations Unit 

address) Personal  mental health

information

Council 

life(family-lifestyle) 

Departments , 

if applicable 

Payroll, OH 

including 

provider, 

comments and 

employee 

opinions recorded 

counselling

about individuals

Employee 

Departmental 

Council Employees

Employee 

Identity (name 

physical and/or 

N

Mixture

Necessary for Contract N

N

N

paper based notes 

Relations

Compliance Issues - 

Relations Unit 

Personal 

mental health

destroyed yearly 

notes/records

Council 

life(family-lifestyle) 

basis  - N for 

Departments 

if applicable 

electronic 

including 

note/records

comments and 
opinions recorded 
about individuals

Employee 

advisory 

Council Employees

Employee 

Identity (name 

physical and/or 

N

Electronic system  Necessary for Contract N

N

N

N

Relations

communications 

Relations Unit 

Personal 

mental health

(computer)

with departments - 

Council 

life(family-lifestyle) 

emails

Departments 

if applicable 
including 
comments and 
opinions recorded 
about individuals

Employee 

Disability 

Council Employees

Employee 

Identity, disability  physical and/or 

N

Mixture

Necessary for Contract N

N

N

N

Relations

Information

Relations Unit 

reason,

mental health

Council 
Departments 

Employee 

Sickness Absence  Council Employees

Employee 

Identity (name 

physical and/or 

N

Mixture

Necessary for Contract N

N

N

N

Relations

Information - 

Relations Unit 

Personal 

mental health

reason for 

Council 

life(family-lifestyle) 

absence, duration 

Departments 

if applicable 

of absence

including 
comments and 
opinions recorded 
about individuals

Employee 

Sickness Actions 

Council Employees

Employee 

Identity (name 

physical and/or 

N

Mixture

Necessary for Contract N

N

N

N

Relations

Information - review 

Relations Unit 

Personal 

mental health

meetings, warnings 

Council 

life(family-lifestyle) 

issued, referrals to 

Departments 

if applicable 

OH / EC

including 
comments and 
opinions recorded 
about individuals
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Finance and 

Details of external  Council Staff & 

Departmental 

Sign in Sheets, 

No

No

Mixed

consent by means of 

No

No

Yes, Local 

No

Resources, 

training providers,  External Training 

Business 

Feedback Forms, 

signature

Government Training 

HR/OD, Learning  attendance sheets  Providers

Support, PSE &  Mail details for 

Group & training 

and Development  for mandatory 

external training  external training 

providers. [Names, 

& Departmental 

training courses, 

providers

providers and

jobs & titles] No 

Business Support. course evaluation 

information sharing 

sheets, course 

agreement in place

details, training 
records, FOI 
responses & joining 
instructions

Finance and 

 ˚Elected Member 

Elected Members, 

Elected 

˚Names                     

Yes – perceived 

No

Mixed

consent by means of 

No

No

˚External training 

No

Resources, 

contact details     

external training 

Members, 

˚email addresses      

p  

o litical opinion 

signature

providers          

HR/OD, Learning  ˚Elected Member 

providers

external training  ˚telephone 

(Political Party 

˚Council officers      

and Development  training records              

providers, 

numbers           

affiliation)

˚No information 

& Democratic 

˚Elected Members’ 

Council officers

˚mobile/personal 

sharing agreement in 

Services

Personal 

telephone numbers             

place

Development Plan 

˚External providers 

budget spend             

PDP recorded 

˚Elected Members 

opinions/observati

corporate training 

ons on Elected 

programme budget 

Members       

spend               

˚external and 

˚Elected Members’ 

internal training 

Personal 

providers

Development Plan 
self–assessments 
and completed 
Personal 
Development Plans                 
˚FOI responses                           
˚External training 
provider details and 
financial 
information i.e. 
invoices, 
quotations




    

  

  
