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Our ref:  FOI GL007_Q1_17-18 
 
Date: 27th July 2017 
 
 
Tom Smith 
 
 
 
Dear Mr Smith 
 
Request under the Freedom of Information (Scotland) Act 2002 
 
I refer to your request dated 29th June 2017 requesting that the following information be provided to you: 
 

1.  Glasgow Life Staff handbook / welcome back / induction pack  
2.  Information on the staff disciplinary process including the various steps involved and what is 

regarded as appropriate behaviour/actions to warrant each disciplinary action/process  

3.  Absence management processes and procedures including trigger points for absences (including 

sickness) and the process for dealing with absence/sickness including any warning/discipline 

 
On inspecting our records, however, it would appear that Glasgow Life does not hold some of the 
information which you have requested.  Neither does anyone else hold it on our behalf.  Accordingly we are 
unable to comply with your request and therefore refuse this part of your request in terms of section 17(1) of 
the Act in relation to part (1) of your request to be sent a copy of a Staff Handbook. 
 
I can confirm though that Glasgow Life holds some of the information that you are requesting.  Glasgow Life 
is treating your request as a request under the Freedom of Information (Scotland) Act 2002. 
 
Glasgow Life has interpreted your request for a welcome pack/induction pack as a copy of the information 
provided to staff at their corporate induction. The information provided contains the most up to date 
information we hold as at 26th June 2017. 
 
However, on inspecting our records and the information which we hold, it would appear that some of the 
information requested is covered by an exemption or exemptions contained within the Act.  We are required 
to explain why we believe this to be the case. 
 
The information which you have requested is, in our opinion, exempt from a request under section 1 of the 
Freedom of Information (Scotland) Act 2002 because of the exemption contained in section 38(1)(b) of the 
Act.  In other words, in our opinion disclosure of the information would involve disclosing personal data as 
defined in the Data Protection Act 1998 (as amended), and that such disclosure would breach the Data 
Protection Principles contained in Schedule 1 Part I of that Act. We are therefore unable to comply with your 
request.  
 
The exemption set out in section 38(1)(b) of the Act  is an absolute exemption and, as such, Glasgow Life 
is not required to consider  the  public interest test when  withholding  personal data from release  under 
this section. 
 
Cont/- 
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Glasgow Life has also interpreted the information you have requested in parts (2) and (3) 

 

 

 

2.  Information on the staff disciplinary process including the various steps involved and what is 

 

regarded as appropriate behaviour/actions to warrant each disciplinary action/process  

 

3.  Absence management processes and procedures including trigger points for absences (including 

 

sickness) and the process for dealing with absence/sickness including any warning/discipline 

 

 

is contained within the information provided within the corporate induction pack within the Attendance 

 

Management Policy and the Code of Discipline Procedure 

 

 

 

Please note that the information provided in response to your request is, unless otherwise indicated, 

 

copyright © Glasgow Life 2017.  It is supplied to you in terms of the Freedom of Information (Scotland) Act 

 

2002.  Any further use by you of this information must comply with the terms of the Copyright, Designs and 

 

Patents Act 1988 as amended and/or the Copyright and Rights in Databases Regulations 1997.  In 

 

particular, any commercial use or re-use of the information provided requires the prior written consent of 

 

Glasgow Life.   

 

 

 

Requests for such consent should be addressed to: 
 

 

Director of Finance and Governance,  

 

Glasgow Life 

 

220 High Street 

 

GLASGOW  

 

G4 0QW  

 

Tel:- 0141 287 4350 

 

Email: xxx@xxxxxxxxxxx.xxx.xx 

 

 

 

 

 

Some or all of the information may be subject to third party copyright, in which case the permission of the 

 

third party copyright holder may be required.  No claim is made in respect of third party copyright. 
 

 

Right of Review 

 

 

 

If you are dissatisfied with the way Glasgow Life has dealt with your request you are entitled to require the 

 

Company to review its decision.  Please note that for a review to take place you must: 

 

 

 

•  Lodge a written request  for a review within 40 working days of the date of this letter 

 

•  Include a correspondence address and a description of the original request and the reason why you are 

 

dissatisfied 

 

•  Address your request to the Director of City Marketing and External Relations: 

 

 

 

   Director of City Marketing and External Relations  

 

   Glasgow Life 

 

   220 High Street 
   GLASGOW       

 

   G4 0QW 

 

   Tel:- 0141 287 4350 

 

   Email: xxx@xxxxxxxxxxx.xxx.xx 

 

 

 

You will receive notice of the results of the review within 20 working days of receipt of your request.  The 

 

notice will state the decision reached by the reviewing officer as well as details of how to appeal to the 

 

Scottish Information Commissioner if you are still dissatisfied with the Company’s response.  You must 

 

request an internal review by the Company before a complaint can be directed to the Scottish Information 

 

Commissioner. 

 

 

 

Cont/- 
 

 

     



[bookmark: 3] 
 
 Page 3 

 
 
 
If you wish to submit a complaint to Glasgow Life in relation to the manner in which it has handled your 
request for information then you can do by requesting that the Company review its decision.  Details of 
how to request a review are set out in the above paragraph “Right of Review”. 
 
Yours sincerely 
 
 
 
People Strategy & Resources Manager 
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