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8th April 2020 

 

 

Via e-mail:  Mr Simon Drugda  

 

request-651896-

 

xxxxxxxx@xxxxxxxxxxxxxx.xxx  

Our ref: 2020-16  

 
 
 
 
 
Dear Mr Drugda, 
 
Freedom of Information Request  
 
Thank  you  for  your  email  of  3  March  2020,  in  which  you  requested  the  fol owing 

information from the United Kingdom Supreme Court (UKSC): 

 
I would like to request access to the following documents in your possession: 

- MB 12/29 

- MB 09/18 

- MB13/02  
- MB14/02 

- MB15/02 

- MB16/02 

 
Your request has been handled under the Freedom of Information Act 2000 (FOIA).  I 

will deal with the documents in turn.  

 
In response to your request to see the fol owing documents: 
 
MB 12/29 

MB 09/18 

MB 13/02 
MB 14/02 

 
I should explain that the Freedom of Information Act 2000 (FOIA) can be used to 

access recorded information held by a public body.  These documents are no longer held 
by the UKSC as they have been destroyed in line with our Information Record Retention 

and Disposition Schedule. Records and information should only be retained when there 

is a business need to do so. The default standard retention period for the aforementioned 

records is five years. I have included a copy of our retention schedule at the end of this 
letter for your reference. In this document, Risk Registers are categorised under points 7 

and 15, which have been highlighted. 
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[bookmark: 2]In response to your request to see the fol owing documents: 

 
MB 15/02 

MB 16/02 

 
This part of your request is exempt from release under section 36 of the Freedom of 
Information Act. These papers contain copies of the UKSC’s former Risk Registers and 

under section 36, public organisations are exempt from sharing information if it is likely 

to prejudice the effective conduct of public affairs.  This includes, but is not limited to, 

situations where disclosure would inhibit free and frank advice and discussion.  
 
The Risk Registers necessarily contain sensitive information since their whole purpose is 

to identify things that might happen, including on security, and set out what steps we 

have taken to reduce the risk. Even though these Risk Registers have been superseded by 
newer ones, some of the risks are stil  ‘live’. It would hamper the ful  identification of 

risks and mitigations if it were known that the registers could be reviewed by those 

outside of the organisation, and so it would prejudice or would be likely to prejudice the 

effective conduct of the affairs of the UKSC, including inhibiting free and frank advice 
and discussion.  

 
In line with the terms of this exemption, we have considered whether it would be in the 

public interest for us to provide you with the information, despite the exemption being 
applicable. It was decided that the release of this information would prevent free and 

drank advice and discussion, and as such this outweighs the public interest in disclosing 

the information.   

 
As part of our obligations under the FOIA, the UKSC has an independent review 

process.  If you are dissatisfied with this response, you may write to request an internal 

review.  The internal review wil  be carried out by someone who did not make the 

original decision, and they wil  re-assess how the Department handled the original 
request.  If you wish to request an internal review, please write or send an email to the 

fol owing address: 

 
Sam Clark 
Director of Corporate Services 

UK Supreme Court 

Parliament Square 

London 
SW1P 3BD 

e-mail: xxx.xxxxx@xxxxxxxxxxxx.xx 

 
If you remain dissatisfied after an internal review decision, you have the right to apply to 
the Information Commissioner’s Office under Section 50 of the FOIA.  You can contact 

the Information Commissioner’s Office at the fol owing address: 

 
Information Commissioner’s Office 
Wycliffe House 

Water Lane 

Wilmslow 

Cheshire 
SK9 5AF 

Internet:  https://www.ico.gov.uk/Global/contact_us.aspx   
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I am sorry that I am unable to be of more assistance to you on this occasion. 
 
 
Yours sincerely, 

 
Leelaa Agravat 

Freedom of Information Team 

 
Enc: UKSC and JCPC Record Retention and Disposition Schedule 

 
 
United Kingdom Supreme Court/Judicial Committee of 
the Privy Council 

Record Retention and Disposition Schedule 

Nos.  

Description / File Plan Level 

ACTION 

These records are electronic unless item 
specified as paper 

1. 

Finance 

•  Banking – BACS, Service Level  Destroy 3 years after folder closed 

Agreements, Debit /Credit 

 

Cards, Direct Debits, Service 
Monitoring & Cash Collection 

•  Corporate Governance 

Review no later than 7 years after folders are 
closed. Retain or destroy. 

•  Payments 

Destroy 7 years after folders are closed 

•  Management Accounting 

Destroy 7 years after folders are closed 

•  Financial Accounting 

Destroy 7 years after folders are closed 

•  Budgets 

Destroy 7 years after folders are closed 

•  Strategy Planning, Policy  & 

Destroy 3 years after folder closed. This is in 

Development  

accordance with the Internal Assurance 
Division Schedule – MOJ. 

•  Finance papers, including 

PAPER 

annual bids, copies of claims, 

Annual review  

invoices and orders where 

Destroy 7 years after last paper date 

received, monthly reports 

•  Annual Business plans, drafts, 

PAPER 

correspondence with the 

Annual review  

Department 

Destroy  3 years after last paper date 
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Description / File Plan Level 

ACTION 

These records are electronic unless item 
specified as paper 

 

•  Long-term strategy 

PAPER 
First review 5 years after folder closed 
according to last dated correspondence on 
file. 
Second review 25 years after the first dated 
correspondence on file.  Files selected at 25 
years are kept for permanent preservation at 
the Supreme Court 

•  Finance Communications 

Destroy 7 years after  should be folders only 
if these are electronic records folders are 
closed 

•  Guidance notes 

Destroy 7 years after file closed 

2. 

Personnel * Note that staff’s main employment and career records are 
retained/destroyed by MoJ under the Shared Services  arrangement 

•  Recruitment, appointment 

Papers relating to unsuccessful applicants to 

and/or promotion board  

be destroyed  as soon as  any appeal process  

campaigns for UKSC staff only. 

is exhausted.  

Note that Justice appointment 

Copies of papers relating to successful 

selection commission papers  are  candidates will form the basis of the 
not UKSC papers and are not 

individual’s local employment record 

covered by the  schedule. 

file(see* note above).  

•  Vetting exercise papers 

Destroy as soon as possible and no later than 
after 6 months. Retain a record of the result 
on the individual’s local employment record 
file 

•  Local employment record file 

Destroy 6 years after employment has ended 

including  issues such as 
disciplinary, grievance, welfare 
etc 

•  Files for agency 

Destroy on termination of appointment 

workers/contractors 

•  Pay 

Destroy 6 years after employment has ended 

•  Training 

Destroy 6 years after training completed 

•  Gifts and hospitality register 

Closed  at end of each year. Destroy 7 years 
after closure. 

•  HR Policies & Guidance 

Review no later than 5 years after folder 
closed retain or destroy 

3. 

Accommodation  

•  Contracts 

Destroy 7 years after contract ends 

•  Building Issues 

Review no later than 25 years after folder 
closed retain or destroy 
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Description / File Plan Level 

ACTION 

These records are electronic unless item 
specified as paper 

•  Security 

Review no later than 5 years after folder 
closed retain or destroy 

•  Information Technology 

Review no later than 5 years after folder 
closed retain or destroy 

•  Local Safety 

Review no later than 5 years after folder 
closed retain or destroy 

•  Asbestos 

Destroy 40 Years after folder closed 

•  Leases 

Destroy 16 years after expiry date 

•  Sustainable Development and 

Review no later than 5 years after folder 

Recycling 

closed retain or destroy 

4. 

Information services 

•  Records Management 

Review no later than 5 years after folder 
closed retain or destroy 
 

•  Data Protection 

Destroy 2 years after folder closed 

•  Freedom of Information 

Destroy 2 years after date folder closed 
In respect of requests investigated by the 
Information Commissioner review 5 years 
after date folder closed 

•  General Correspondence 

Destroy 2 years after date folder closed 

5. 

Correspondence 

•  Statistics 

Destroy 2 years after date folder closed 

•  Ministerial 

Destroy 2 years after date folder closed 

•  Treat Officials (TO) 

Destroy 2 years after date folder closed 

•  Submissions 

Destroy 2 years after date folder closed 

•  Complaint letters 

Destroy 2 years after last entry date 

6. 

Press Office 

•  Press releases 

Destroy 3 years after date folder closed 

7. 

Paper 

The Supreme Court  Parliament Square  London  SW1P 3BD   

www.supremecourt.gov.uk 



[bookmark: 6]Nos.  

Description / File Plan Level 

ACTION 

These records are electronic unless item 
specified as paper 
Corporate – Management of the 

First review 5 years after folder closed 

Supreme Court Office 

according to last dated correspondence on 
file.  Second review 25 years after the first 
dated correspondence on file. Files selected 
at 25 years are kept for permanent 
preservation 

8. 

Local Management 

Destroy 2 years after folder closed  
Except Finance destroy 7 years after folder 
closed (Is it expected that there would be 
paper records that would fall under this 
category, which are not included under 
financial records as above?) 

9. 

Supreme Court President and Deputy President 

•  Private Notes and Notebooks 

Monthly review  

(non-case related) 

Destroy 2 months after last entry 

•  Correspondence & FOI Jackets 

Annual review 
Destroy 3 years after last entry 

•  Visits 

Annual review  
Destroy 2 years after last entry 

•  Events Correspondence 

Annual review  
Destroy 2 years after last entry 

•  Accepted Invitations (other than  Annual review 

entries on the gifts and 

Destroy 1 year after last entry 

hospitality register for which see 
separate entry) 

•  Declined Invitations  (other than  Annual review  

entries on the gifts and 

Destroy 1 year after last entry 

hospitality register for which see 
separate entry) 

•  Copies of speeches and 

Annual review  

published articles 

Destroy 1 year after last entry 

10. 

Chief Executive  

•  Correspondence & FOI Jackets 

Destroy 2 months after last entry 

•  Visits 

Annual review 
Destroy 3 years after last entry 
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Description / File Plan Level 

ACTION 

These records are electronic unless item 
specified as paper 

•  Events Correspondence 

Annual review  
Destroy 2 years after last entry 

•  Accepted Invitations (other than  Annual review  

entries on the gifts and 

Destroy 2 years after last entry 

hospitality register for which see 
separate entry) 

•  Declined Invitations  (other than  Annual review  

entries on the gifts and 

Destroy 1 year after last entry 

hospitality register for which see 
separate entry)                    

•  Copies of speeches and 

Annual review  

published articles 

Destroy 1 year after last entry 

 11. 

Paper – Interactions with Parliamentary bodies 

•  House of Commons  

First review 5 years after folder closed 
according to last dated correspondence on 
file. 
Second review 25 years after the first dated 
correspondence on file.  Files selected at 25 
years are kept for permanent preservation at 
the Supreme Court. 
Parliamentary Commissioners 
administration cases - to be preserved 
permanently at the Supreme court. 

•  House of Lords  

First review 5 years after folder closed 
according to last dated correspondence on 
file. 
Second review 25 years after the first dated 
correspondence on file.  Files selected at 25 
years are kept for permanent preservation at 
the Supreme Court 

•  Scottish Parliament 

First review 5 years after folder closed 
according to last dated correspondence on 
file. 
Second review 25 years after the first dated 
correspondence on file.  Files selected at 25 
years are kept for permanent preservation at 
the Supreme Court. 

•  Northern Ireland Assembly 

First review 5 years after folder closed 
according to last dated correspondence on 
file. 
Second review 25 years after the first dated 
correspondence on file.  Files selected at 25 
years are kept for permanent preservation at 
the Supreme Court. 
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Description / File Plan Level 

ACTION 

These records are electronic unless item 
specified as paper 

•  Welsh Assembly 

First review 5 years after folder closed 
according to last dated correspondence on 
file. 
Second review 25 years after the first dated 
correspondence on file.  Files selected at 25 
years are kept for permanent preservation at 
the Supreme Court. 

•  Parliamentary Questions 

Annual review 
Destroy after 2 years and only then if no 
recorded file movement has occurred on the 
file during the preceding 12 months.  If the 
latter applies, then retain until the next 
annual review. 

 

 

12 

Judicial Deployment 
Swearing in of newly appointed 

Annual review 

Supreme Court Justices (e.g. warrant 

Destroy 1 year after last paper date 

and oath) 

Where relevant some of these papers will be 
placed on their personal file (e.g. warrant 
and oath) 

Judicial International relations 

Annual review  
Destroy 3 years after last paper date except 
finance papers – destroy 7 years after last 
paper date  

13 

Judicial HR 
Personal files – note that these are  held  Annual review 
by the HMCS Judicial HR Team at 

Destroy 10 years after retirement, resignation 

Thomas More Building. Once 

or death. 

transferred to UKSC the  retention 

Files of special interest are preserved. 

actions opposite will apply.  

 
Files selected for preservation are to be 
stored in the Supreme Court 
 

Judicial Conduct and discipline 

Review no later than 5 years after folder 

Investigation & Conclusions 

closed – retain or destroy 

14 

Policy Files 
General policy issues 

First review 5 years after folder closed 
according to last dated correspondence on 
file. 
Second review 25 years after the first dated 
correspondence on file.  Files selected at 25 
years are kept for permanent preservation at 
the Supreme Court 

15 

Committees and meetings etc. 
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Description / File Plan Level 

ACTION 

These records are electronic unless item 
specified as paper 
Papers, agendas and minutes for 

First review 5 years after folder closed 

meetings between Supreme Court 

according to last dated correspondence on 

President and Chief Executive 

file. 
Second review 25 years after the first dated 
correspondence on file.  Files selected at 25 
years are kept for permanent preservation at 
the Supreme Court 

Papers, agendas and minutes for 

First review 5 years after folder closed 

plenary meetings 

according to last dated correspondence on 
file. 
Second review 25 years after the first dated 
correspondence on file.  Files selected at 25 
years are kept for permanent preservation at 
the Supreme Court 

Papers, agendas and minutes for other 

First review 5 years after folder closed 

ad hoc meetings 

according to last dated correspondence on 
file. 
Second review 25 years after the first dated 
correspondence on file.  Files selected at 25 
years are kept for permanent preservation at 
the Supreme Court 

 
The UKSC’s Departmental Record Officer in consultation with the Chief Executive of 
the UK Supreme Court have drawn up this revised schedule. 
 
Please retain for future reference. 
Date of Issue:  28 July 2011  
Reviewed and amended: 26 July 2012 
Reviewed and amended: 24 July 2013 
Reviewed: 23 July 2014 
Reviewed and amended: 21 July 2015 
Reviewed : 6 July 2016 
Reviewed: May 2018  
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