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4.2 Responsibility  for  maintaining  the  scheme  on  a  day  to  day  basis  sits  with  David 

Hutchison, Communications and Research Manager.   
 

David Hutchison 
Communications and research Manager 
Architecture+DesignScotland  
Bakehouse Close 
146 Canongate 
Edinburgh 
EH8 8DD 
t: +44 (0) 131 550 0938 
f: +44 (0) 131 556 6633 
david.hutchison@ads.org.uk  

 
 
5.  EXEMPTIONS 
 
5.1  (a)  All  information  included  in  this  Scheme  must  be  provided  promptly  on  request 

(subject to the exemptions discussed in this section).  
 

(b) From 1 January 2005, the general entitlement to information under section 1 of the 
Act enabled any member of the public to make a request for information that  is not in 
this Scheme.  
 
A+DS’s aim  is to be as open as possible.   However,  information may be withheld  from 
any of  the  classes of  information  listed below where we  consider  that  the disclosure 
may  fall  within  one  of  the  exemptions  contained  in  the  Act.  For  example,  we  may 
withhold information if its disclosure would breach the law of confidentiality or seriously 
prejudice the commercial interests of any person or organisation.  We will also withhold 
information which is personal data under the Data Protection Act 1998.  

 
In  these  cases, we will withhold  the  information  and  indicate why  the  information  is 
being withheld.  Even where  an  exemption  exists,  it may  nevertheless  be  possible  to 
provide copies with the exempted information edited out. 
 
If you wish to complain about information which is being withheld from you, please read 
the “complaints” section below at section 10 below. 
 
 

6.  ARCHIVING POLICY 





with  legislative  requirements  and  good  practice.  Staff  will  create,  use,  manage  and 
preserve  records  in accordance with all statutory  requirements  including  the Freedom 
of  Information  (Scotland)  and  Data  Protection  Acts.  Each  department’s  staff  are 
responsible  for determining  that a  file  is closed  (i.e. no  longer  required  for current or 
ongoing action). It can then be added to the A+DS’s archive. 
 
(d) A+DS’s  responsibility  is  to  balance  public  right  to  access  to  information  about  its 
activities with  cost efficiency  and business benefit. Retained  records will  generally be 
kept in A+DS’s on‐site archive for 5 years. Retention beyond this will be informed by s4 
of the Scottish Government’s Records Management Manual. 

 
6.4   Policy implementation 

(a) All archives are kept on‐site within A+DS’s office. 
 
 
7.  COPYRIGHT 
 
7.1  Information  available  through  the  A+DS  Publication  Scheme  is  protected  by  A+DS 

copyright  unless  otherwise  indicated.    Information  contained  in  A+DS  copyright 
protected material may be copied, distributed or published free of charge in any format 
or medium, but only if it is reproduced accurately and not used in a misleading way.   

 
Any  person  or  organisation  copying  any  A+DS  copyright  information  covered  by  the 
Publication  Scheme  should  inform  A+DS  in writing,  acknowledging  the  source  of  the 
material  and  its  copyright  status.    This  applies  to persons distributing  information  to 
others for re‐publication. 

 
The above applies  to A+DS copyright  information only.   To use any other  information, 
you must obtain prior authorisation from the copyright holder concerned. 

 
 
8.  ACCESSING INFORMATION UNDER THE PUBLICATION SCHEME 
 
8.1  Information from A+DS is available in a number of ways listed below. 
 
8.2  Online: most information listed in our publication scheme is available from this website.  

http://www.ads.org.uk/foi  will take you to the FOI section of the A+DS website. 
 
By email: if the information you request is not available on this website, but is listed in 
our publication  scheme, we will  send  it  to  you by email, wherever practicable. When 
requesting information, please include a telephone number so that we can telephone to 
clarify details, if necessary. 
 
By phone: Information can be requested over the telephone. Please provide full contact 
details, including a telephone number, so that we can telephone to clarify any details, if 
necessary. Please note that only request made in a recordable format would be covered 
by the auspices of the Freedom of Information (Scotland) Act 2002. 
 



By  post:  All  information  is  also  available  in  a  paper  copy  form.  When  requesting 
information,  please  include  the  following  details:  your  name  and  address,  the 
information  or  documents  you want  to  see  and  any  fee  applicable.  Please  include  a 
telephone number so that we can telephone to clarify details, if necessary. 
 
Personal visits: For some classes of information, you will need to make an appointment 
to view the information.  
 
If you have difficulty determining the information you want to see, please contact David 
Hutchison (on the contact details above) who will be happy to help. 
 
 

9.  CHARGING POLICY 
 
9.1  Charging Policy 
 
Information on the A+DS Website, other than retail publications, is free of charge (i.e. there is 
no charge by us, although you would of course have to meet any charges by your Internet 
service provider, personal printing costs, etc). For those without access to the website a single 
print‐out as on the website (or a Hard Copy of the document except where indicated) can be 
requested. These will be provided free of charge. 
 
Requests for multiple print‐outs of material on the website or for multiple hard copies may 
attract a charge for the cost of printing, photocopy, postage etc. Printing and photocopy costs 
will not exceed £1 per 10 pages. Although we will normally provide a single copy free of charge 
we may also charge where a substantial number of multiple documents are required to respond 
to a request. In this case, printing and photocopy charges will also not exceed £1 per 10 pages. If 
charges are to be made you will be told at the time of your request and these would be payable 
in advance. 
 
 
10.  COMPLAINTS 
 
10.1  If you have a  complaint about  the A+DS publication  scheme please  contact Sebastian 

Tombs, Chief Executive at the address below. 
 

Architecture+DesignScotland  
Bakehouse Close 
146 Canongate 
Edinburgh 
EH8 8DD 
Sebastian.tombs@ads.org.uk  
 
t: +44 (0) 131 556 6699 
f: +44 (0) 131 556 6633 

 
 

10.2  If you are unable to resolve any complaint, you can complain to the Scottish Information 





12.  CLASSES OF INFORMATION 
 
12.1  The Role of A+DS 
 
Annual report and accounts 
Description:   Reports of A+DS’s key activities and accounts 
Availability:   View on website or contact us to receive a hard or electronic copy. 
 
Corporate plans 
Description:    Outlines the strategic direction and planning of A+DS. 
Availability:   View on website or contact us to receive a hard or electronic copy. 
 
Access to information policy 
Description:    A+DS  publication  scheme which  details  how  to  access  information  under  the 

Freedom of Information (Scotland) Act 2002 (FOISA) 
Availability:   View on website or contact us to receive a hard or electronic copy. 
 
Complaints Procedure 
Description:    Guidance on how to make a complaint about the work of A+DS. 
Availability:   View on website or contact us to receive a hard or electronic copy. 
 
12.2   A+DS organisational structure 
 
A+DS People and organisational structure 
Description:   Details  of  A+DS  board  members,  permanent  staff  and  Enablers,  and 

organisational structure 
Availability:   View on website or contact us to receive a hard or electronic copy. 
 
A+DS guidance on for board members and enablers 
Description:    Guidance and hand book documents  for enablers, board members and others 

working  on  behalf  of  A+DS,  including  guidance  on  liability  and  conflict  of 
interest. 

Availability:   View on website or contact us to receive a hard or electronic copy. 
 
Recruitment and vacancies 
Description:    Details about current vacancies and recruitment policies. 
Availability:   View on website or contact us to receive a hard or electronic copy. 
 
12.3 Information about the work of A+DS 
 
Research and briefing publications 
Description:   Copies of  research reports and briefings which are produced or commissioned 

by A+DS.  
Availability:   View on website or contact us to receive a hard or electronic copy. 
 
Information about the design review process 
Description:    Information and guidance  for  those  involved with, or  interested  in,  the design 

review process. 



Availability:   View on website or contact us to receive a hard or electronic copy. 
 
Design Review reports 
Description:   Copies of design review reports published when exemptions don’t apply.  
Availability:   View on website or contact us to receive a hard or electronic copy. 
 
Notes:  Design review reports will be publicly available once they have been received by 

the planning authority and presenting project. 
 
  Information may be withheld where we consider that disclosure may prejudice 

substantially: 
 

(a) Section 30 of the Freedom of Information (Scotland) Act 2002: 
Effective Conduct of Public Affairs 

 
  (b) Section 33 of the Freedom of  Information (Scotland) Act 2002: Commercial 

interests and the economy. 
 
Information about the enabling process 
Description:    Information and guidance for those involved with, or interested in, the enabling 

process and brief details of projects.  
Availability:   View on website or contact us to receive a hard or electronic copy. 
 
Note:   Information may be withheld where we consider that disclosure may prejudice 

substantially: 
 

(a) Section 30 of the Freedom of Information (Scotland) Act 2002: 
Effective Conduct of Public Affairs 

 
  (b) Section 33 of the Freedom of  Information (Scotland) Act 2002: Commercial 

interests and the economy. 
 
 
A+DS current news and information 
Description:  News and information about A+DS events and activity. 
Availability: View on website or contact us to receive a hard or electronic copy. 
 


