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Hammersmith and Fulham 

          

 
Oluchi Uzoma 
Senior Investigations and Information Of, H and F In Touch 
 
Town Hall, King Street,  
Hammersmith,  
LO, W6 9JU 

 

 

Email: xxxxxx.xxxxx@xxxx.xxx.xx 

   

Web: www.lbhf.gov.uk 

 
 
 

 28 October 2019 

 
  
Mr. Elton Sanders  
 
  
Our reference: 1587861 
  
  
Dear Mr Sanders 
  
This request is being handled under the Freedom of Information Act 2000. 
 
Further to your Freedom of Information request on 4 September 2019, Hammersmith and 
Fulham (H&F) has now completed its search for the information requested. I can confirm 
that the information requested is held by Hammersmith and Fulham.  
 
Our response is below, together with a copy of your request. We thank you for your 
patience in waiting for our response and apologise for the delay. 
 
 
Your request and Our response (In Blue) 
 
  
Do you currently record details of visitors attending your council offices? 
 
If so... 
 
What details do you record? E.g. name, company name, who they're visiting, etc. 
Do you do this electronically or on paper? 
How long are the details kept? 
Is your method of visitor recording GDPR compliant? 
How much per annum does the visitor recording method you use cost the council? 
 
Do you currently record details of staff attending your council offices? 
 
If so... 
 
What details do you record? E.g. name, employee number, job title, etc. 
Do you do this electronically or on paper? 
How long are the details kept? 
Is your method of visitor recording GDPR compliant? 
How much per annum does the staff recording method you use cost the council? 
  
 



[bookmark: 2]Records of visitor’s details to the Council’s main building are held on paper records. Visitors 
were asked to sign in and received a Visitor pass. When completing the signing-in book 
they were asked to confirm; their name/company name, who they were visiting and the time 
they arrived. 
 
The books are retained for 12 months. As the information is help on paper the system is not 
GDPR complaint. Cost is minimal and just printing as no other cost are incurred. 
An electronic entry system is used by staff to access Council buildings, answers are 
detailed below. 
 
1.  What details are recorded?  

•  CCTV footage are recorded by trained security operatives and data is keep 

safety on our system for approximately 30 days from the date of the original 
recording then automatically overridden/erased after 30 days has elapsed. Re 
access control system (Cardax & Paxton Fobs) are managed and operated by 
corporate Facility Management team, all recorded data activities are keeps 
securely and only authorised security staff have access to this data  and any 
disclosure of data to third party or about the individual themselves will need to 
seek authorisation from Human Resources and once authorised then a Data 
disclosure form will need to be completed by individual who the data is being 
released to  

 
2.  How long are the details kept for?  

•  CCTV: Data is kept on the recorded system up to 30 days unless there has been 

a specific incident has taken place where an evidence is required for the following 
purpose: 
➢  the prevention, investigation, detection or prosecution of criminal offences  
➢  the execution of criminal penalties, including the safeguarding against and the 

prevention of threats to public security  

 

•  Access Control System: Data are kept as long as deemed necessary, usually 

until the individual/staff member has left and deleted from our access control 
system.  

 
3.  Is the method used GDPR compliant?  

•  All data captured/recorded with our CCTV and access control system are 

safeguarded and secured through our normal procedure to ensure that the data 
is not misused or disclosed to unauthorised personnel or third party. All activities 
on our access control system are recorded to ensure transparency and 
accountability 

 
4.  How much does the system cost the Council per annum?  

•  We have an allocated budget of £10k per annum for the maintenance and 

operation of the Access Control system. Previous to May 2019 the maintenance 
was carried out under a Total Facilities Management contract with Amey and 
exact costs of the maintenance of the Access Control system is not known as the 
contract was costed across 3 London Boroughs (Hammersmith & Fulham, 
Westminster and Kensington & Chelsea) and the data is not available. The 
service is now in-house and managed directly.  

  
If you are dissatisfied with the handling of your request for information, please contact the 
h&f InTouch team within 40 working days of receiving this response. They will consider the 



[bookmark: 3]matters raised and decide whether they are referred to the Council's Information Manager 
for an internal review. 
  
You can write to the h&f InTouch team at Room 229, Hammersmith Town Hall, King Street, 
London W6 9JU, or email: xxxxxxxxxxxx@xxxx.xxx.xx. If you are registered for self-service, 
via the Council's My Account portal, you can also do this online: Click here to complete the 
form 
  
You also have the right to appeal to the Information Commissioner at: The Information 
Commissioner’s Office (ICO), Wycliffe House, Water Lane, Wilmslow, Cheshire SK9 5AF. 
Tel: 0303 123 1113. Website: www.ico.org.uk/concerns/. There is no charge for making an 
appeal. The ICO may ask you to contact Hammersmith and Fulham, so we can complete 
an internal review, before the ICO investigates the matter. 
  
 
Kind Regards, 
  
Oluchi Uzoma 
Senior Investigations and Information Of 
 




    

  

  
