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HANDLEIDING

vir die
SEKTORALE ONDERWYS- EN OPLEIDINGSOWERHEID (SETA) VIR VESELVERWERKING EN -VERVAARDIGING (V&V)
INGEVOLGE ARTIKEL 14

VAN DIE WET OP BEVORDERING VAN TOEGANG TOT INLIGTING

Goedgekeur deur die Raad van die V&V SETA (FP&M SETA): 
Maart 2014
ONDERTEKEN DEUR: ________________________________
Felleng Yende Uitvoerende Hoof / Inligtingsbeampte
1 InLEIDING
Hierdie handleiding is ingevolge Artikel 14 van die Wet op Bevordering van Toegang tot Inligting, 2000 (Wet no. 2 van 2000) (“die Wet”) gepubliseer. Die Wet gee uitvoering aan die bepalings van Artikel 32 van die Grondwet, wat ter uitoefening en/of beskerming van enige reg voorsiening maak vir die reg van toegang tot inligting wat deur die Staat gehou word, asook tot inligting wat gehou word deur ŉ ander persoon.

Die verskaffing van enige inligting bykomend tot wat spesifiek vereis word ingevolge Artikel 14 van die Wet skep, anders as ingevolge die Wet, geen kontraktuele reg of aanspraak op die ontvangs van sulke inligting nie.

2 OORSIG VAN DIE SEKTORALE ONDERWYS- EN OPLEIDINGSOWERHEID VIR VESELVERWERKING EN -VERVAARDIGING (V&V seta)

Die Sektorale Onderwys- en Opleidingsowerheid vir Veselverwerking en -vervaardiging (V&V SETA) word in die Wet gedefinieer as ŉ openbare liggaam, wat enige staatsdepartement of administrasie in die nasionale of provinsiale regeringsfeer of enige ander funksie of instelling daarvan wat ŉ bevoegdheid uitoefen of ŉ openbare funksie uitvoer kragtens die Grondwet of wat ŉ bevoegdheid uitoefen of ŉ openbare funksie ingevolge enige wetgewing uitvoer, omvat.

Die V&V SETA steun die grondwetlike reg van toegang tot inligting en is daartoe verbind om in ooreenstemming met die bepalings van die Wet aan enige aanvraer toegang te bied tot ons rekords.

Die V&V SETA is op die been gebring om ŉ institusionele raamwerk daar te stel vir die ontwikkeling en inwerkingstelling van nasionale, sektorale en werkplek-strategieë in ooreenstemming met die oogmerke van nasionale ekonomiese en maatskaplike ontwikkeling. Hierdie strategieë sal ontwikkel word in die volgende konteks: -
· Ondersteuning van die ontwikkeling en verbetering van intervensies ten opsigte van vaardigheidsontwikkeling;

· Voorsiening van gehalteversekering in onderwys en opleiding;

· Bevordering van toegang tot leergeleenthede;

· Aanmoediging van aktiewe deelname deur werkgewers;

· Ondersteuning van die oogmerke van die Wet op Gelyke Indiensneming; en
· Voldoening aan behoeftes in die Suid-Afrikaanse arbeidsmark, insluitend dié van werkgewers en werkers, asook klein, middelslag- en mikro-ondernemings.
3 beskikbaarheid van hierdie handleiding
ŉ Afskrif van hierdie Handleiding is op ons webwerf (www.fpmseta.org.za) beskikbaar, of versoek ŉ afskrif deur die Inligtingsbeampte of Adjunkinligtingsbeampte van die V&V SETA per e-pos te kontak. Die Handleiding kan ook van ons kantoor verkry word, of van die Suid-Afrikaanse Menseregtekommissie (SAMRK) by die adres wat hieronder verskaf word, of van die Staatsdrukkery.

4 Hersiening van die handleiding
Hierdie Handleiding sal indien nodig met tussenposes van nie meer nie as 1 (een) jaar hersien en gepubliseer word, soos in die Wet bepaal.

5 Funksies en struktuur van die V&v SETA
Die V&V SETA is ŉ sektorale onderwys- en opleidingsowerheid wat ingevolge artikel 9 (1) van die Wet op Vaardigheidsontwikkeling no. 97 van 1998 gestig is.
Die funksies van die V&V SETA is inter alia om: -

· te help om werkskepping, ekonomiese groei en behoorlike werk in die Sektor te bevorder;

· die ontwikkeling van ŉ algehele opleiding- en onderwysstrategie vir die Sektor te koördineer;

· binne die raamwerk van die nasionale vaardighedestrategie ŉ geïntegreerde sektorvaardigheidsplan te ontwikkel, inaggenome die vereistes en oogmerke vir vaardigheidsontwikkeling in sub-sektore;

· die sektorvaardigheidsplan in werking te stel deur: -
· werkplekvaardigheidsplanne goed te keur;

· leerlingskappe te vestig;

· toelaes ingevolge die Wet en sy regulasies uit te betaal; en
· onderwys en opleiding in die Sektor te moniteer.

· leerlingskappe in elk van die sub-sektore van die SETA te bevorder;

· die funksies van ŉ onderwys- en opleidingsgehalteversekeringsliggaam te verrig;

· te skakel met die Nasionale Vaardigheidsowerheid oor: –
· nasionale vaardigheidsontwikkelingsbeleid;

· die nasionale vaardigheidsontwikkelingstrategie (NV); en
· sy sektorvaardigheidsplan.
· ŉ diensvlakooreenkoms te sluit met die direkteur-generaal van die Ministerie van Hoër Onderwys en Opleiding ingevolge artikel 10A van die Wet;

· die nasionale standaard soos gevestig ingevolge artikel 30B van die Wet te bevorder;

· aan die direkteur-generaal van die Ministerie van Hoër Onderwys en Opleiding voor te lê: –
· enige begrotings, verslae en finansiële state van sy inkomste en uitgawes wat opgestel moet word ingevolge die Wet op Openbare Finansiële Bestuur, 1999; en
· planne en verslae oor die inwerkingstelling van sy Sektorale Vaardigheidsplan en diensvlakooreenkoms;

· skakel met die indiensnemingsdiens van die Departement van Arbeid en enige onderwysliggaam wat gevestig is onder enige wet wat onderwys in die Republiek reguleer om inligting te verbeter: –
· oor indiensnemingsgeleenthede; en
· tussen die verskaffers van onderwys en opleiding, en die arbeidsmark;

· fasiliteer die betrokkenheid van toepaslike regeringsdepartemente by die bedrywighede van die SETA om: –

· die bevoegdheidsvereistes vir maatskaplike lewering aan te pak;

· die leerbehoeftes van die kwesbaarste segmente van die Sektor aan te pak; en
· opleiding in KMMO’s te bevorder sodat hulle vir openbare kontrakte kan kwalifiseer; en
· enige take te verrig wat deur die Wet opgelê is, en om aktief tasbare maatreëls na te streef om die oogmerke van die Wet te verwesenlik.

Die V&V SETA het alle nodige gesag om hom in staat te stel om sy pligte soos hierbo uiteengesit na te kom, en enige ander gesag wat aan hom toegeken is ingevolge die Wet op Vaardigheidsontwikkeling.

6 Visie, missie en strategiese programme
6.1 Visie
Om die Veselverwerking- en -vervaardigingsektor te voorsien van ŉ gehalte naskoolse onderwys- en opleidingstelsel wat ŉ hoogs vaardige en gemotiveerde werksmag sal oplewer, en om die produktiwiteit en mededingendheid van die sektor te bevorder, wat aanleiding sal gee tot sektorgroei en volhoubare werkgeleenthede vir almal.
6.2 Missie
Die V&V SETA sal:

· vaardigheidsprioriteite en -behoeftes identifiseer gegrond op die samewerkende insette van alle belanghebbende groepe binne die V&V-sektor;
· gehalte beroepsgerigte leerprogramme ontwikkel;
· ŉ geïntegreerde kwalifikasieraamwerk vir vaardigheidsontwikkeling implementeer om die verkryging van vaardighede, loopbaanbeplanning en toegang tot die wêreld van werk te bevorder; en
· geleenthede verskaf aan almal, insluitende die latente eise van KMMO’s en werkloses, sodat voldoen kan word aan die vereistes van nasionale vaardigheidsontwikkeling.
6.3 Strategiese doelwitte
· Die strategiese doelwitte van die V&V SETA stem ooreen met die strategiese doelwitte en sleutelbedrywighede van NV III (NSDS III):
· om toegang te verbeter tot beroepsgerigte programme;
· om die groei te bevorder van ŉ openbare Verdere Onderwys-en-Opleidingskollege-stelsel wat reageer in terme van die vaardigheidsbehoeftes en -prioriteite op sektorale, plaaslike, streeks- en nasionale vlak;
· om die lae vlak van van die jeug en volwassenes se taal- en syferkundigheid te takel ten einde bykomende opleiding moontlik te maak;
· om mense aan te moedig om beter gebruik te maak van vaardigheidsontwikkeling wat by die werk aangebied word.

· die aanmoediging en ondersteuning van koöperatiewe, klein ondernemings, en werkergedrewe nie-regeringsorganisasie- en gemeenskapsopleidings-inisiatiewe;
· om die openbare sektor se kapasiteit vir verbeterde dienslewering te verhoog en die bou van ŉ ontwikkelingstaat te ondersteun; en
· om loopbaan- en beroepsleiding te ontwikkel.
Skematiese diagram van die V&V SETA
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Let wel: Soos per die goedgekeurde organogram.

7 Struktuur van die V&V SETA direksie:
Die V&V SETA Direksie is met ingang 1 Oktober 2011 ingevolge die V&V SETA Grondwet saamgestel.
Die V&V SETA Direksie bestaan uit:

· drie (3) ministeriële aanstellings, waaronder ’n onafhanklike voorsitter;

· georganiseerde arbeid (6 lede); en
· georganiseerde werkgewers (6 lede).

8 Kontakbesonderhede
	Naam van Openbare Liggaam
	Sektorale Onderwys- en Opleidingsowerheid vir Veselverwerking en -vervaardiging (V&V SETA)

	Aangewese Inligtingsbeampte
	Uitvoerende Hoofbeampte

	Aangewese Adjunkinligtingsbeampte (indien enige)
	Uitvoerende Hoof: Strategie en Korporatiewe Sake

	E-posadres van Inligtingsbeampte / Adjunkinligtingsbeampte
	 ZaneleS@fpmseta.org.za

	Posadres
	 Posbus 31276, Braamfontein, 2017

	Straatadres
	Forum 1B, 2de Vloer, Braampark-kantoorpark, 33 Hoofd Straat, Braamfontein, Johannesburg, 2001 

	Telefoonnommer
	(011)  403 1700

	Faksnommer
	(011)  403 1718


9 HOE OM TOEGANG TOT DIE GIDS TE KRY, SOOS OMSKRYF IN AFDELING 10 VAN DIE WET
Die Gids is by die Suid-Afrikaanse Menseregtekommissie verkrygbaar. Rig asseblief alle navrae aan:
Die Suid-Afrikaanse Menseregtekommissie:

WBTI-eenheid (PAIA Unit)
Departement Navorsing en Dokumentasie
Posadres:

Privaatsak 2700, Houghton, 2041

Telefoon:

+27 11 877 3600

Faks:


+27 11 403 0625
Webblad: 

www.sahrc.org.za 
E-pos:


paia@sahrc.org.za 
10 HOE OM AANSOEK TE DOEN OM TOEGANG TOT REKORDS IN DIE v&v sETA SE BESIT 
10.1 Rekords wat aangevra mag word
Die rekords wat aangevra kan word deur ŉ aansoeker verwys na alle opgetekende inligting in die besit of onder beheer van die V&V SETA, wat ook al die formaat of medium daarvan, en of dit deur die V&V SETA geskep is al dan nie.

10.2 Aanvraagprosedures
ŉ Aanvraer sal toegang tot ŉ rekord in die V&V SETA se besit kry mits daar voldoen is aan die volgende behoeftes, soos in die Wet uiteengesit:

· Dat die aanvraer aan al die prosessuele vereistes in die Wet wat met ŉ versoek verband hou, voldoen; en

· Dat toegang tot die betrokke rekord nie geweier word om ŉ rede waarvoor die Wet voorsiening maak nie.
· Die reg van ŉ aansoeker om inligting ingevolge hierdie Wet aan te vra word nie geraak deur enige redes wat deur die betrokke aansoeker verskaf word nie, of deur enige oortuiging deur die Inligtingsbeampte ten opsigte van wat die redes vir die versoek dalk is nie.

Versoeke vir toegang tot rekords in besit van die V&V SETA moet op die voorgeskrewe vorms geskied (met betaling van die voorgeskrewe fooie, indien enige), wat op die SAMRK (www.sahrc.org.za) se webblad beskikbaar is, of op die Departement Justisie en Grondwetlike Ontwikkeling (www.doj.gov.za onder “regulasies”). Gerieflikheidsonthalwe word ŉ afskrif by hierdie handleiding ingesluit.
Versoeke vir toegang tot rekords moet gerig word aan die Inligtingsbeampte by die adres, faksnommer of elektroniese adres waarna hierbo verwys word.

Die aanvraer moet voldoende besonderhede op die aanvraagvorm verskaf sodat die Inligtingsamptenaar die rekord en die aanvraer kan identifiseer. Die aanvraer moet aandui watter soort toegang word verlang en of hy of hy of sy oor die V&V SETA se besluit rakende die navraag ingelig wil word. Die nodige besonderhede van hoe die inligting oorgedra moet word, moet ook weergegee word. Die aanvraer moet voorts aandui of die betrokke rekord in ŉ bepaalde taal verskaf moet word en ook sy of haar posadres en faksnommer in die Republiek van Suid-Afrika verskaf.
As ŉ versoek namens iemand anders geskied, moet die aanvraer, tot die bevrediging van die Inligtingsbeampte, bewys lewer van die hoedanigheid waarin die aanvraer die versoek rig.
Sou ŉ individu weens ongeletterdheid of gestremdheid nie in staat wees om ŉ geskrewe versoek vir toegang tot ŉ rekord van die V&V SETA in te dien nie, kan die versoek mondelings geskied. Die Inligtingsbeampte van die V&V SETA moet die mondelinge versoek op die voorgeskrewe dokument tot ŉ geskrewe versoek verwerk en die aansoeker van ŉ afskrif daarvan voorsien.
11 DIENSTE BESKIKBAAR AAN LEDE VAN DIE PUBLIEK
11.1 Aard van dienste

V&V SETA se dienste sluit in: -

· implementering van die sektorale vaardigheidsplan deur die daarstelling van leerlingskappe, die goedkeuring van vaardigheidsplanne in die werkplek, die toestaan van beurse, asook die monitering van onderrig-opleiding in die sektor;
· bevordering van leerlingskappe deur die identifisering vir werkplekke vir praktiese werkervaring, die ondersteuning van die ontwikkeling van onderrigmateriaal, die verbetering van die fasilitering van die leerervaring en hulpverlening by die afhandeling van leerlingskap-ooreenkomste;

· registrasie van leerlingskap-ooreenkomste; en
· die insameling en verspreiding van heffings vir die ontwikkeling van vaardighede in die sektor.
Die dienste is nie tot die beskikking van lede van die publiek nie, maar wel vir werkgewers en werkers binne die V&V SETA se toegewysde ekonomiese sektor.
11.2 Hoe om toegang tot die dienste te verkry

Mits ŉ lid van die publiek voldoen aan die definisie van werkgewer of werker in V&V SETA se toegewysde ekonomiese sektor (soos bepaal in die Wet op Vaardigheidsontwikkeling) mag hy/sy toegang tot die dienste verkry deur ŉ versoek tot die Inligtingsbeampte by bogemelde adres te rig.
12 OPENBARE DEELNAME IN DIE FORMULERING VAN BELEID

Die Wet op Vaardigheidsontwikkeling en die Grondwet van V&V SETA maak voorsiening vir deelname van werkers en werkgewers slegs in die V&V SETA se toegewysde ekonomiese sektor. Mense wat binne die groep val, mag die algemene vergaderings van die V&V SETA bywoon, die raad van die V&V SETA verkies en hulself beskikbaar stel vir die verkiesing van die raad in ooreenstemming met die V&V SETA se grondwet en die Wet op Vaardigheidsontwikkeling.

13 remedies VIR NIE-VOLDOENING
V&V SETA beskik nie oor ŉ interne appèlprosedure wat relevant is tot die Wet nie. ŉ Dispuut rondom die Wet kan bygelê word deur die toepaslike hof regstreeks te nader.

14 ANDER INLIGTING WAT DALK DEUR DIE WET OMSKRYF MAG WORD
Geen inligting wat betref artikel 92 is van die Minister van Justisie en Grondwetlike Ontwikkeling beskikbaar nie en kan dus nie hier ingevoeg word nie.
15 VOORGESKREWE FOOIE
Die Wet maak voorsiening vir twee soorte fooie, naamlik ŉ aanvraagfooi en ŉ verkrygingsfooi, wat betaalbaar is voordat die V&V SETA toegang verkry tot die versoek om inligting. ŉ Persoonlike aanvraer, d.i. ’n aanvraer wat toegang vra tot ŉ rekord met persoonlike inligting, hoef nie die aanvraagfooi te betaal nie. Enige ander aanvraer, wat nie ŉ persoonlike aanvraer is nie, sal sodanige fooi moet betaal.
Die aanvraer (enigiemand anders as ŉ persoonlike aanvraer) moet deur die Inligtingsbeampte ingelig word dat hy die voorgeskrewe fooi moet betaal voordat die versoek verwerk kan word.
Sou die aanvraer gegrief wees deur die tender of die betaling van die aanvraagfooi, mag hy ŉ aansoek hieroor na die hof neem.

Die Inligtingsbeampte moet die aansoeker oor sy/haar besluit inlig op die wyse wat deur die aanvraer bepaal is.

Sou die Inligtingsbeampte die versoek toestaan, moet ŉ verdere verkrygingsfooi betaal word vir die soektog, en voorbereiding en kopiëring van die aangevraagde rekord, en vir oorskryding van die voorgeskrewe tyd vir die soek en voorbereiding van die aangevraagde rekord.
Die voorgeskrewe fooie word hieronder uiteengesit ooreenkomstig die bepalings van die Wet.
16 REKORDS IN BESIT VAN DIE V&V SETA

Die V&V SETA bewaar rekords in die volgende kategorieë en onderwerpe. Let egter asseblief daarop dat die noem van ŉ kategorie of onderwerp in die Handleiding nie daarop dui dat noodwendig voldoen sal word aan ŉ versoek vir toegang tot die rekords nie. Alle versoeke vir toegang sal op ŉ saak-by-saak grondslag oorweeg word ooreenkomstig die bepalings van die Wet.
16.1 Interne Rekords

Die volgende is rekords wat betrekking het op V&V SETA se eie belange:
· Grondwet van die V&V SETA
· Finansiële rekords

· Operasionele rekords

· Intellektuele eiendom
· Bemarkingsrekords;

· Interne korrespondensie;

· Produkte rekords;

· Statutêre rekords;

· Interne beleid en prosedures;

· Rekords in besit van amptenare van die openbare liggaam.

16.2 Personeelrekords

Personeel verwys na enige persoon wat vir die V&V SETA werk of dienste aan of namens die SETA verskaf en/of vergoeding daarvoor ontvang of geregtig is op vergoeding. Dit verwys ook na enige ander mens wat help om werk of dienste vir of namens die V&V SETA lewer. Dit sluit in, sonder enige beperkinge, direkteure, departementshoofde, bestuurders, alle voltydse, tydelike en deeltydse personeel asook kontrakwerkers. Personeelrekords sluit die volgende in:

· Enige persoonlike rekords wat aan die publieke liggaam verskaf is deur sy personeel;

· Enige personeel-verwante rekords wat ŉ derde party aan die openbare liggaam verskaf het;

· Toestande van dienslewering en ander personeel-verwante kontrakte en kwasi-wetlike rekords;

· Interne evalueringsrekords; en 

· Ander interne rekords en korrespondensie. 

16.3 Werkverwante rekords

Werkverwante rekords sluit die volgende in: 

· Enige rekords wat ŉ derde party aan die openbare liggaam verskaf het; en 

· Rekords wat geskep is deur of binne die openbare liggaam en wat betrekking het tot werk of dienste, insluitend transaksierekords. 
16.4 Ander Partye
Rekords word ten opsigte van ander partye gehou, insluitend – sonder enige beperking – werkgewers, werkers, kontrakteurs, verskaffers, departemente, afdelings en diensverskaffers. Alternatiewelik mag sodanige ander partye rekords besit wat aan die openbare liggaam behoort. Die volgende rekords is in dié kategorie: 

· Personeel, werk of diensverwante rekords wat deur ŉ ander party, pleks van die V&V SETA gehou word; en

· Rekords wat deur die V&V SETA gehou word en betrekking het op ander partye, insluitend finansiële rekords, korrespondensie, kontraktuele rekords, rekords wat deur die ander party verskaf is, en rekords wat derde partye verskaf het en betrekking het op hul kontrakteurs/verskaffers.

16.5 Ander Rekords
Verdere rekords wat gehou word, sluit in: -

· Inligting wat betrekking het op V&V SETA se eie kommersiële bedrywighede; en
· Navorsingsinligting wat aan die V&V SETA behoort of namens ŉ derde party gedoen is.
GELDE MET BETREKKING TOT OPENBARE LIGGAME
Deel ii van Kennisgewing 187 in die Staatskoerant van 15 Februarie 2002

	1.
Die fooi vir ŉ kopie van die handleiding soos uiteengesit in regulasie 5(c) is R0,60 vir elke gefotokopieerde A4-bladsy of gedeelte daarvan.

	2.
Die fooi vir reproduksie soos na verwys in regulasie 7(1) is soos volg:
	R

	(a)
Vir elke fotokopie van ŉ A4-bladsye of gedeelte daarvan
	0,60

	(b)
Vir elke gedrukte kopie van ŉ A4-bladsye of gedeelte daarvan wat of in ŉ rekenaar of in ŉ elektroniese of masjienleesbare formaat geberg word
	0,40

	(c)
Vir ŉ rekenaarleesbare kopie wat geberg word op - 
	

	i)
’n sogenaamde “stiffy disc”
	5,00

	ii)
kompakskyf
	40,00

	(d) 
i)
Vir ŉ transkripsie van visuele beelde, 
of ŉ A4-blad of gedeelte daarvan
	22,00

	(ii)
Vir ŉ kopie van visuele materiaal
	60,00

	(e)
(i) 
Vir ŉ transkripsie van ŉ oudio-rekord, of ŉ A4 grootte blad of gedeelte daarvan
	12,00



	(ii)
Vir ŉ kopie van ŉ oudio-rekord
	17,00

	3.
Die aanvraag-fooi deur elke aanvraer betaalbaar, benewens ŉ persoonlike aanvraer, waarna verwys word in regulasie 7(2) is R35,00.

	4.
Die verkrygingsfooi wat deur ŉ aanvraer betaalbaar is en waarna in regulasie 7(3) verwys word, is soos volg:
	R

	(1) (a)
Vir elke fotostaat van ŉ A4-grootte bladsy of gedeelte daarvan
	0,60

	(b)
Vir elke gedrukte kopie van ŉ A4-grootte bladsye of deel daarvan wat op ŉ rekenaar, elektronies of in masjienleesbare formaat geberg word
	0,40

	(c)
Vir ŉ kopie in ŉ rekenaarleesbare formaat op
	

	(i)
’n sogenaamde “stiffy disc”
	5,00

	(ii)
kompakskyf
	40,00

	(d) 
(i)
Vir ŉ transkripsie van visuele beelde 
of ŉ A4-grootte bladsy of gedeelte daarvan
	22,00

	(ii)
Vir ŉ kopie van visuele beelde
	60,00

	(e)
(i) 
Vir ŉ transkripsie van ŉ oudio-rekord, of ŉ A4-grotte bladsy of deel daarvan
	12,00

	(ii)
Vir ŉ kopie van ŉ oudio-rekord
	17,00

	(f)
Om te soek na die rekord en om dit vir voorlegging voor te berei, R15,00 per uur of gedeelte van ŉ uur wat redelikerwys benodig word, uitsluitend die eerste uur.

	(2)
Vir doelwit van artikel 22(2) van die Wet geld die volgende:
(a)
Ses ure is die hoeveelheid ure wat mag verloop voordat ŉ deposito betaal moet word; en
(b)
een-derde van die aanvraagfooi is deur die aanvraer as deposito betaalbaar.
(3)
Die posgeld is voorafbetaalbaar wanneer ŉ kopie van die rekord na die aanvraer gepos moet word.



17 VOORGESKREWE VORM VIR TOEGANG TOT INLIGTING
VERSOEK VIR TOEGANG TOT REKORD VAN OPENBARE LIGGAAM
(Artikel 18(1) van die Wet op die Bevordering van Toegang tot Inligting (Wet No. 2 van 2000))
	VIR DEPARTEMENTELE GEBRUIK

Verwysingsnommer: ________________________
Versoek ontvang deur_____________________________________________________
(vermeld inligtingsbeampte/adjunkinligtingsbeampte se rang, naam en van) op 

__________________________(datum) te _______________________(plek).

Aanvraagfooi (indien enige): R ....................................

Deposito (indien enige): R ...................................

Verkrygingsfooi: R ...................................

___________________________________________

HANDTEKENING VAN INLIGTINGSBEAMPTE/ADJUNKINLIGTINGSBEAMPTE


A. Besonderhede van die openbare instelling
	Naam van Openbare Instelling
	Sektorale Onderwys- en Opleidingsowerheid (SETA) vir Veselverwerking en -Vervaardiging (V&V)

	Aangewese Inligtingsbeampte
	Uitvoerende Hoofbeampte

	Aangewese Adjunkinligtingsbeampte (indien enige)
	Uitvoerende Hoofbeampte: Strategie en Korporatiewe Sake

	E-posadres van Inligtingsbeampte / Adjunkinligtingsbeampte
	ZaneleS@fpmseta.org.za

	Posadres
	Posbus 31276, Braamfontein, 2017

	Straatadres
	Forum 1B, 2de vloer, Braampark-kantoorpark, 33 Hoofd Straat, Braamfontein, Johannesburg, 2001

	Telefoonnommer
	(011) 403 1700

	Faksnommer
	(011) 403 1718


B. Inligting oor persoon wat aansoek doen vir toegang tot die rekord
	(a) Die besonderhede van die persoon wat aansoek doen vir toegang tot die rekord moet hieronder verskaf word.
(b) Verskaf ŉ adres en/of faksnommer in die Republiek waarheen inligting gestuur moet word.
(c) Indien toepaslik moet die bewys van die hoedanigheid waarin die versoek ingedien word, hierby aangeheg word.


Volle name en van: ___________________________________________________

Identiteitsnommer: ____________________________________________________
Posadres: ___________________________________________________________
Faksnommer: ____________________ Telefoonnommer: _____________________

E-posadres: _________________________________________________________
Hoedanigheid waarin die versoek ingedien word, sou die versoek namens ŉ ander persoon geskied: _____________________________________________________
C. Besonderhede van persoon namens wie die versoek ingedien word:
___________________________________________________________________

	Voltooi hierdie gedeelte slegs as die versoek om inligting namens ŉ ander party ingedien word. 


Volle name en van: ___________________________________________________
Identiteitsnommer: ____________________________________________________

D. Besonderhede van die rekord
	(a) Verskaf volledige besonderhede van die rekord waartoe toegang versoek word, insluitend die verwysingsnommer – indien bekend – sodat die rekord gevind kan word.
(b) As die beskikbare ruimte nie voldoende is nie, gaan asseblief op ŉ afsonderlike folioblad voort en heg dit aan die vorm. Die aanvraer moet alle bykomende foliovelle onderteken.


1. Beskrywing van rekord of relevante deel van rekord:________________________
2. Verwysingsnommer, indien beskikbaar: __________________________________
3. Enige ander besonderhede van die rekord: _______________________________
E. Fooie
	(a) ŉ Versoek vir toegang tot ŉ rekord, wat anders is as ŉ rekord wat persoonlike inligting oor u bevat, sal verwerk word slegs nadat ŉ aanvraagfooi betaal is.

(b) U sal in kennis gestel word van die bedrag wat as aanvraagfooi betaalbaar is.

(c) Die fooi wat betaalbaar is om toegang tot ŉ rekord te verkry, sal afhang van die formaat waarin die rekord beskikbaar gestel moet word en die redelike tyd wat nodig is om na ŉ rekord te soek en dit voor te berei.
(d) Indien u kwalifiseer vir kwytskelding van die betaling van enige fooi, verskaf asseblief die redes waarom.


Redes vir die kwytskelding van die betaling van fooie: ________________________
___________________________________________________________________

F. Formaat van toegang tot ŉ rekord
As u weens ŉ gestremdheid verhinder word om die rekord te lees, te besigtig of daarna te luister in die formaat soos aangedui in 1 tot 4 hieronder, verklaar u gestremdheid en dui aan in watter formaat die rekord benodig word.
	Gestremdheid: 
	Formaat waarin rekord aangevra word: 



	NOTAS:

(a) U versoek vir ŉ bepaalde formaat van toegang sal afhang van die formaat waarin die rekord beskikbaar is. 
(b) Toegang in die formaat versoek, mag dalk geweier word in sekere omstandighede, in welke geval u ingelig sal word of toegang in ŉ ander formaat toegestaan sal word. 
(c) Die fooi betaalbaar vir toegang tot die rekord, indien enige, sal deels bepaal word deur die formaat waarin die toegang aangevra word. 




Merk die toepaslike blokkie met ŉ "X".

	1. Indien die rekord in geskrewe of gedrukte formaat is - 

	
	afskrif van rekord* 
	
	nagaan van rekord


	2. Indien die rekord uit visuele beelde bestaan -

(dit sluit in foto’s, skyfies, video-opnames, rekenaar-gegenereerde beelde, sketse, ens.) 

	
	besigtig die beelde 
	
	kopie van die beelde* 
	
	transkripsie van die beelde* 


	3. Indien ŉ rekord bestaan uit opgeneemde woorde of inligting wat in klank weergegee kan word - 

	
	luister na die klankbaan (oudio-kasset) 
	
	transkripsie van klankbaan*

(geskrewe of gedrukte dokument)

  


	4. Indien die rekenaar op rekenaar of in ŉ elektroniese of masjienleesbare formaat geberg word - 

	
	gedrukte kopie van rekord* 
	
	gedrukte kopie van inligting wat van die rekord verkry is* 
	
	kopie in rekenaarleesbare formaat*

(magnetiese of optiese skyf) 


	* Indien u ŉ kopie of transkripsie van ŉ rekord (hierbo) aangevra het, verkies u dat die kopie of transkripsie aan u gestuur word? 
Posgeld is betaalbaar. 
	JA 
	NEE 


	Let wel dat indien die rekord nie beskikbaar is in die taal wat u verkies nie, sal toegang verleen word in die taal waarin die rekord beskikbaar is. 

	In watter taal verkies u die rekord? 


G. Kennisgewing van besluit ten opsigte van aansoek om toegang
	U sal skriftelik in kennis gestel word of u versoek goedgekeur/afgekeur is. Indien u op ŉ ander manier ingelig wil word, dui u voorkeur aan en verskaf die besonderhede wat benodig word om uitvoering te gee aan die versoek. 


Hoe sal u verkies om ingelig te word oor die besluit rakende u versoek om toegang tot die rekord? 

Geteken te _________________________________ 

op die ______________ dag van _______________________ 20___ 

HANDTEKENING VAN DIE AANVRAER / PERSOON NAMENS WIE DIE VERSOEK INGEDIEN WORD
Skedule 1





Skedule 2
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