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WET OP DIE BEVORDERING VAN TOEGANG TOT INLIGTING, 2 VAN

2000 (DIE WET)

ARTIKEL 51 HANDLEIDING VAN DIARORA DRUMS (Edms) Bpk
(REGISTRASIENOMMER: 2008/022829/07)

1. LYS VAN AKRONIEME EN AFKORTINGS

1.1 CFO Hoof Finansi¢le Beampte

1.2 DG Dirckteur-Generaal

1.3 ADG Adjunk-Dirckteur-Generaal

1.4 Minister Minister van Justisic cn Korrektiewe Dienste

1.5 PAIA Wet op Bevordering van Tocgang tot Inligting, 2000 (Wet 2 van 2000), soos gewysig
1.6 PAJA Wet op dic Bevordering van Administratiewe Geregtigheid, 2000 (Wet 3 van 2000)
1.7 PPL Provinsiale cn Plaaslike Skakeling

1.8 POPI Wet op dic Beskerming van Persoonlike Inligting, 2013 (Wet 4 van 2013

2. DOEL VAN DIE PAIA-HANDLEIDING

Die Paia-handleiding is nuttig vir die publick omdat dit inligting verskaf oor:

2.1 Kontroleer die kategorieé van rekords wat deur die liggaam gehou word wat beskikbaar is sonder dat 'n
persoon 'n formele PAIA-versoek hoef in te dien;

2.2 Kontroleer die kategorieé van rekords wat deur die liggaam gehou word wat beskikbaar is sonder dat 'n
persoon 'n formele PAIA-versoek hoef in te dien;

2.3 Ken die beskrywing van die rekords van die liggaam wat beskikbaar is ingevolge enige ander wetgewing:

2'4. Ijoegang tot al die relevante kontakbesonderhede van die Inligtingsbeampte en Adjunk-
Inliglingsbeampte wat die publiek sal bystaan met die rekords waartoe hulle toegang wil verkry;

2.5 Ken die beskrywing van die gids oor hoe om PAIA te gebruik, soos opgedateer deur die Reguleerder en hoe om
toegang daartoe te verkry;

2.6 Weet of die liggaam persoonlike inligting sal verwerk, die doel van die verwerking van persoonlike

inligting en die beskrywing van die kategorieé van data-onderwerpe en van die inligting of kategorieé van
inligting wat daarmee verband hou



2.7 Ken dic beskrywing van die kategoricé van datasubjekte en van die inligting of kategoricé van inligting wat daarmee
verband hou;

2.8 Ken die ontvangers of kategorie¢ ontvangers aan wic die persoonlike inligting verskaf mag word:

2.9 Weet of dic liggaam beplan het om persoonlike inligting buite die Republick van Suid-Afrika oor te dra of te
verwerk en die ontvangers of kategorieé ontvangers aan wic dic persoonlike inligting verskaf mag word: en

2.10. Weet of die liggaam toepaslike sekuriteitsmaatreéls het om die vertroulikheid, integriteit en
beskikbaarheid van die persoonlike inligting wat verwerk moet word.

3. KONTAKBESONDERHEDE

Hoof van Entiteit: GR More en G Hanger Inligtingsbeampte:  Mnr Johannes Nicolaas De Villiers
Telefoon nommer: 0675928016 Telefoonnommer: 0675928016
E-pos adres: hessie rossouw@swaziplant.com  E-pos adres: nico.devilliers@s

Posadres: Posbus 1267 Fisiese adres: Phoenix Yard, Steel Road
Boipatong Peacehaven
1901 Vereeniging
1939

Telefoon nommer: 0675928016

E-pos adres: essie.rossouw@swaziplant.com

Webtuiste: Gekoppel aan eSwatini Plantations Webtuiste

4. DIE DOELSTELLING VAN DIE ENTITEIT IS

e Vervaardiging en verkoop van dromme

5. GIDS OOR HOE OM PAIA TE GEBRUIKEN HOE OM TOEGANG TOT DIE GIDS TE VERKRY

5.1. Die Reguleerder het, ingevolge artikel 10(1) van PAIA. soos gewysig, die hersiene Gids oorn hoe om PAIA (“Gids”)

Fe gebruik, in 'n maklik verstaanbare vorm en wyse, soos redelikerwys deur 'n persoon vereis mag word wat enige reg beoog
in PAIA en POPIA wil uitoefen.

5.2. Di;: Gids is beskikbaar in 2 van die amptelike tale,
5.3. Dic voorgenoemde Gids bevat die beskrywing van:



5.3.1. die doelstellings van PAIA en POPIA;
5.3.2. die pos- en straatadres, (elefoon- en faksnommer en, indien beskikbaar, e-posadres van:
5.3.2.1. die Inligtingsbeampte van elke openbare liggaam, en

5.3.3.2. clke Adjunk-inligtingsbeampte van elke openbare en private liggaam aangewys ingevolge
artikel 17(1) van PAIA en artikel 56 van POPIA;

g.g.g. D;.G \'V:{&G S Yo van r!'.l VGI’SOGI{ om:
5.3.3.1. toegang tot 'n rekord van 'n openbare liggaam soos beoog in artikel 11; en

5.3.3.2. toegang tot 'n rckord van 'n privaatliggaam soos beoog in artikel 50;
5.3.4. Dic bystand beskikbaar van dic Inligtingsbcampte van 'n openbare liggaam in terme van PAIA cn POPIA;

5.3.5. dic bystand wat beskikbaar is van dic Reguleerder in terme van PAIA cn POPIA;

536. alle beskikbare regsmiddels rakende 'n handeling of versuim om op te tree ten opsigte van 'n reg of
plig wat deur PAIA en POPIA verleen of opgelé is, insluitend die wyse van indiening:

53.6.1. 'n interne appél;
5.36.2. 'n klagte by dic Regulcerder; en
5.36.3. 'n aansock by 'n hof teen 'n besluit deur dic inligtingsbeampte van 'n openbare liggaam, besluit

oor interne appel of 'n besluit deur die Reguleerder of 'n besluit van die hoof van 'n privaatliggaam;

5.3.7.  die bepalings van artikels 14 en 51 wat onderskeidelik vereis dat 'n openbare liggaam en 'n privaat
liggaam 'n handleiding moet saamstel, en hoe om toegang tot 'n handleiding te verkry;

5.3.8. die bepalings van artikels 15 en 52 wat voorsiening maak vir die vrywillige
openbaarmaking van kategorieé rekords deur onderskeidelik 'n openbare liggaam en 'n privaat

liggaam;

5.3.9.  die kennisgewings uitgereik ingevolge artikels 22 en 54 rakende fooie wat betaal moet word met betrekking
tot versoeke om toegang; en

5.3.10. die regulasies wat ingevolge artikel 92 gemaak is.

5.4. Lede van die publiek kan die Gids gedurende normale werksure inspekteer of kopie¢ daarvan maak by die
kantore van die openbare en private liggame, insluitend die kantoor van die Reguleerder.

5.5. Die Gids kan ook verkry word-
5.5.1. op versoek aan die Inligtingsbeampte:

5.5.2. vanaf die webwerf van die Reguleerder (https://www justice.gov.za/inforeg/).

5.6 n Kopie van die Gids is ook in Afrikaans en Engels beskikbaar vir openbare insae gedurende normale kantoorure
by die kantore van die privaatliggaam.



6. FASILITEERING VAN ‘N VERSOEK OM TOEGANG TOT INLIGTING.

Inligting wat nie geredelik beskikbaar is soos aangedui in hierdic handleiding nie, kan aangevra word in
ooreenstemming met die prosedure wat voorgeskryf word ingevolge die Wet en artikel 11 van hierdie handleiding.
Kopieé van dic voorgeskrewe vorms wat voltooi moct word vir dic indicn van 'n versock, 1s beskikbaar by dic

privaatliggaam, op versock aan dic inligtingsbcampte.

7. INLIGTING BESKIKBAAR INGEVOLGE ANDER TOEPASLIKE WETGEWING

e Wel op Basicse Diensvoorwaardes 75 van 1997

e Maatskappywet 71 van 2008

e  Wetop Vergoeding vir Beroepsbeserings en Gesondheidsicktes 130 van 1993
e Wet op Elcktroniesc Kommunikasie 36 van 2005

¢  Wet op Elektronicsc Kommunikasic en Transaksics, 25 van 2002

¢  Wet op Gelyke Indiensneming 55 van 1998

e Inkomstcbelastingwet 58 van 1962

e  Wel op Arbeidsverhoudinge 66 van 1995

e Wet op Nasionale Minimumloon, 9 van 2018

e  Wet op die Bevordering van Toegang tot Inligting 2 van 2000

e  Wet op die Bevordering van Gelykheid en die Voorkoming van Onbillike Diskriminasie van 4 van 2000
e Wet op die Beskerming van Persoonlike Inligting 4 van 2013

e  Wet op Vaardigheidsontwikkelingsheffings 9 van 1999

e Wet op Vaardigheidsontwikkeling 97 van 1998

* Wet op Belastingadministrasie 28 van 201

e Wet op Werkloosheidsbydraes 4 van 2002

e Wet op Werkloosheidsversekering 63 van 2001

* Wet op Belasting op Toegevoegde Waarde 89 van 1991

8. INLIGTING AUTOMATIES BESKIKBAAR

e Gekoppel aan die eSwatini Plantations-webwerf




9. BESKRYWING VAN DIE ONDERWERPE WAARVOOR DIE ENTITEIT REKORDS HOU EN
KATEGORIEE VAN REKORDS WAT OOR ELKE ONDERWERP DEUR DIE ENTITEIT GEHOU WORD

Rekeningkundige Rekords
e Grootboek
e Bankstate, tjckboeke, ticks
e Kliént- en verskafferstate en fakture
o BTW-opgawcs
e Huur- of afbetalingsverkoopoorcenkomste
e Begrotings en sakeplanne
e Versckeringsrekords

e Kredictooreenkomste

Omgewing, Gesondheid en Veiligheid
e Noodreaksicplanne

e Noodaksieplanne vir openbare gesondheid vir werknemers

Vaste Eiendom

e Huurkontrakte

Inligtingstegnologic
e Qoreenkomste
e Qudits
e Kliéntedatabasis
e Internet
e [ntranet
e Bedryfsielsels

e Agtewarepakkelle

¢ Telefoonlyne, gehuurde lyne en datalyne




Regsake, Ooreenkomste en Kontrakte
e Qoreenkomste met kontrakteurs, verskaffers en kliénte
¢ Qoreenkomste met kliénte
¢ Ooreenkomste met aandeclhouers, beamptes of direkteurE
e Klagtes, pleitstukke, opdragte en ander dokumente met betrekking tot werklike. hangende of dreigende litigasie,
arbitrasic of ondersock
e Materiéle oorcenkomste met betrekking tot die verskaffing van dienste of materiaal
e Malteriéle lisensics, permitte cn magligings
e Kontrakte, insluitend huurooreenkomste en finansieringsoorcenkomste

¢ Verkoopooreenkomste

Personeelrekords
e Bywoningsregister
e Dissiplinére rekords
e  Werknemerinligtingsrekords
e Dicnskontrakte
e Diensbillikheidsplan
e Gesondheids- en veiligheidsrekords
e IRP 5-en IT 3-sertifikate
e Aanstellingsbriewe
¢ Verlofaansoeke
e Kraamverlofbeleid
e Salarisstaat
e Personeelléer
e Beleide en prosedures
*  Werwing en aanstellings

e Salaris- en loonregisters




Salarisstrokies en loonkaarte
Tydrekords
UIF-, PAYE- en SDL-opgawes

Werknemersvergoedingsdokumente

Verkope en bemarking

Kliénte

Binnelandse cn uitvoerbestellings
Products

Verkope

Dicns- en produkinligting




10. AANVRAAGPROSEDURE

'n Persoon wat tocgang tot dic rekords wil hé, moet die nodige versockvorms voltooi wat beskikbaar is by die kantore van
die privaatliggaam, of verkrygbaar is op www justice.gov.za/inforeg. Die voltooide versoekvorm moet gestuur word na die

adres of faksnommer wat in hierdie handleiding verskaf word en gemerk word vir die aandag van die Inligtingsbeampte.

Verskaf asseblief voldoende besonderhede sodat die liggaam die identifikasie kan doen
a. Die rekord(s) wat versoek is
b. Dic versocker (en indien 'n agent dic versoek indicn, bewys van kapasiteit)
C. Dic vorm van tocgang wat vereis word
d. Dic posadres of faksnommer van dic versocker in dic Republick. Indien dic

¢. versocker op cnige wyse (bencwens skrificlik) van dic besluit in kennis gestel wil word, dic wysc en
besonderhede daarvan.

{. Dic reg wat dic versocker wil uitocfen of beskerm, met 'n verduideliking van die rede waarom die rekord
benodig word om die reg uit te ocfen of te beskerm.

11. BESKERMING VAN PERSOONLIKE INLIGTING WAT VERWERK WORD

Dic Entiteit is daartoc verbind om dic privaatheid van persoonlike inligting van ons data-onderwerpe te beskerm.

Dic inligting wat u as 'n data-onderwerp met ons deel, stel ons in staat om u die beste ervaring met ons produkte en
g g p

dienste, of as 'n belanghebbende, te bied.

Die Entiteit het toegewyde beleide en prosedures in plek om alle persoonlike inligting wat deur ons ingesamel en verwerk
word, te beskerm. Lees asseblief hieronder vir meer inligting oor hoe ons persoonlike inligting insamel, verwerk, gebruik

en openbaar.

11.1.  Die doel van die verwerking van persoonlike inligting

Ons verwerk persoonlike inligting om verskeie redes, insluitend maar nie beperk tot die volgende nig;
e Algemenc administrasic

¢ Finansiéle en belastingdoeleindes
e Regs- of kontraktuele doeleindes ¢

* Om toegang te monitor, ons persele en fasiliteite te
beveilig en te bestuur

® Om ons te help om bedrog en geldwassery kragtens FICA
op le spoor en te voorko

Kategorieg van data-onderwerpe en verwerkte

persoonlike inligting



11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

Ontvangers met wie persoonlike inligting gedeel word

Wanneer ons u persoonlike inligting verwerk, mag ons dit binne die groep maatskappye of met

ander derde partye deel. Dit sluit in, maar is ni¢ beperk tot:
o Wetlike Owerhede

e Diensverskaffers

Sekuriteitsmaatreéls geimplementeer om persoonlike inligting te beskerm

Ons het ons sckuritcitsrisiko's geidentifiscer rakende dic persoonlike inligting wat ons verwerk in - ooreenstemming
met dic Wet op dic Beskerming van Persoonlike Inligting, en ons het verskeie sckuritcitsmaatreéls geimplementeer
om redelike beskerming (e verseker teen dic risiko van verlics, misbruik, ongemagtigde tocgang cn openbaarmaking,
verandering cn vernictiging van dic persoonlike inligting.

Ons neem ook stappe om te verseker dal operateurs wat persoonlike inligting namens die maatskappy sc naam

verwerk, voldoende voorsorgmaatreéls toepas soos hierbo uiteengesit.

Grensoorskrydende vloei van persoonlike inligting

Ons mag persoonlike inligting wat ons oor u insamel, oordra na, en stoor, in lande anders as Suid-Afrika, indien
die betrokke saketransaksies of situasie grensoverschrijdende verwerking vereis. Hierdie lande het moontlik nie
dicselfde databeskermingswette as Suid-Afrika nie, en in hierdie geval sal ons die inligting slegs oordra indien ons
toestemming van u het, of dit nodig is vir die uitvoering of sluiting van 'n kontrak tussen ons.

Persoonlike inligting ontvang van derde partye

Wanneer ons persoonlike inligting van 'n derde party namens 'n data-onderwerp ontvang, aanvaar ons bevestiging
dat hulle skrificlike toestemming van die data-onderwerp het dat hulle bewus is van die inhoud van hierdie PAIA-

handleiding en die Privaatheidsbeleid, en geen beswaar het teen ons verwerking van hul inligting in ooreenstemming

met hierdie beleid nie.

Waar inligting oor derde partye deur 'n datasubjek verskaf word, of 'n derde party inligting oor 'n

datasubjek verskaf, kan daardie inligting saam met ander persoonlike inligting in ag geneem word.

-



11.6. Data-oortredings

Waar daar redelike gronde is om te glo dat die persoonlike inligting van 'n datasubjek deur enige ongemagtigde
persoon verkry of verkry is, moet die liggaam die volgende in kennis stel:

a) die Reguleerder; en

b) dic datasubjek, tensy die identiteit van sodanige datasubjek nic vasgestel kan word nic.

Die kennisgewing sal so gou as redelikerwys moontlik na dic ontdekking van dic kompromic gemaak word, met
inagneming van dic wettige behoefies van wetstoepassing of enige maatreéls wat redelikerwys nodig is om dic omvang

van dic kompromic tc bepaal en die integriteit van die verantwoordelike party sc inligtingstelsel te herstel.

12. BESKIKBAARHEID VAN DIE HANDLEIDING

12.1. 'n Kopic van dic Handleiding is beskikbaar-
12.1.1. op ons wcbwerl, indicn enige;
12.1.2 hoofkantoor van dic liggaam vir openbare inspeksic gedurende normale besigheidsure;
12.1.3 aan cnige persoon op versock en teen betaling van 'n redelike voorgeskrewe fooi; en
12.1.4 aan dic Inligtingsreguleerder op versock.

12.2 'n Fooi vir 'n kopie van dic Handleiding, soos beoog in aanhangscl B van dic Regulasices, is betaalbaar per clke

A4-grootle fotokopic wal gemaak word.

13. OPDATERING VAN DIE HANDLEIDING

Die hoof van die entiteit sal hierdie handleiding opdateer indien nodig.

Handtekening van Hoof van Entiteit f'/, Geteken op ‘2025\@%\08
; i 4 /. ¥ I




