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AFDELING	1:	OMSKRYWING	EN	OOGMERK	VAN	DIE	WET


POPIA


https://www.gov.za/documents/protection-personal-information-act


1. INLEIDING


Die	Wet	op	Beskerming	van	Persoonlike	Inligting:	Wet	4	van	2013	is	in	2013	(Protection	of	

Personal	Information	Act	[POPIA])	het	op	1	Julie	2020	van	krag	geword.	Die	Wet	moet	

saamgelees	word	met	regulasies	(R	1383)	wat	betrekking	het	op	die	POPI	Wet	soos	

gepubliseer	in	die	Staatskoerant	op	14	Desember	2018.


Die	Wet	bepaal	ook	dat	daar	ŉ	maksimum	boete	van	tot	en	met	R	10	miljoen	opgelê	kan	

word	indien	ŉ	verantwoordelike	party	nie	uitvoering	gee	aan	die	bepalings	van	die	Wet	nie.	

Datasubjekte	(die	persone	oor	wie	die	inligting	gaan)	het	die	reg	om	ŉ	regsaksies	teen	die	

verantwoordelike	party	in	te	stel	en	dit	sou	selfs	moontlik	wees	dat,	onder	sekere	

omstandighede,	die	Inligtingsbeampte	gevangenisstraf	opgelê	kan	word.


2. DOEL	VAN	DIE	WET


“Om	die	beskerming	van	persoonlike	inligting	wat	deur	openbare	en	private	liggame	

verwerk	word,	te	bevorder;	


om	sekere	voorwaardes	in	te	stel	ten	einde	minimum	vereistes	vir	die	verwerking	van	

persoonlike	inligting	vas	te	stel;	


om	voorsiening	te	maak	vir	die	instelling	van	'n	Inligtingsreguleerder	(deur	die	staat)	om	

sekere	bevoegdhede	uit	te	oefen	en	om	sekere	pligte	en	funksies	uit	te	voer	ingevolge	

hierdie	Wet	en	die	Wet	op	die	Bevordering	van	Toegang	tot	Inligting,	2000	(PAIA)	;	


om	voorsiening	te	maak	vir	die	uitreiking	van	gedragskodes;


om	voorsiening	te	maak	vir	die	regte	van	persone	rakende	ongevraagde	elektroniese	

kommunikasie	en	outomatiese	besluitneming;	


om	die	vloei	van	persoonlike	inligting	oor	die	grense	van	die	Republiek	te	reguleer;	en	om	

voorsiening	te	maak	vir	aangeleenthede	wat	daarmee	verband	hou”.


Artikel	14	van	die	Grondwet	van	die	Republiek	van	Suid-Afrika,	1996,	bevestig	elke	persoon	

se	reg	op	privaatheid.			


https://www.gov.za/documents/protection-personal-information-act
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ŉ	Verantwoordelike	party	moet	die	integriteit	en	vertroulikheid	van	persoonlike	inligting	in	

sy	besit	of	onder	sy	beheer	verseker	deur	toepaslike,	redelike,	tegniese	en	organisatoriese	

maatreëls	daar	te	stel.


Die	POPIA	is	van	toepassing	op	almal	wat	enige	tipes	rekords	verwerk	wat	persoonlike	

inligting	van	persone	bevat.	Dit	stel	dus	die	minimum	standaarde	vir	die	beskerming	van	

persoonlike	inligting.	Verwerking	behels	die	insameling,	ontvangs,	optekening,	

organisering,	herwinning	of	die	gebruik	van	sodanige	inligting.	Verder	sluit	dit	ook	die	

verspreiding	en	beskikbaarstelling	van	sodanige	inligting	in	(gratis	of	teen	vergoeding).


Die	POPIA	word	saam	gelees	met	die	Wet	op	die	Bevordering	van	Toegang	tot	Inligting	2	

van	2000	(PAIA).


3. OOGMERK	VAN	DIE	WET


POPIA	is	van	toepassing	op	enige	instansie,	maatskappy	of	organisasie	wat	op	een	of	ander	

wyse	persoonlike	inligting	prosesseer.	Die	Wet	geld	dus	vir	openbare	liggame	(bv.	

Binnelandse	Sake,	SAID)	en	privaat	instansies	(bv.	finansiële	instellings;	gesondheidsorg	

instansies,	besighede,	direkte	bemarkers,	asook	diensorganisasies	en	kerke).


Die	oogmerk	van	hierdie	Wet	volgens	artikel	2	is	om:


- uitvoering	te	gee	aan	die	grondwetlike	reg	op	privaatheid	(Grondwet	Art	14),	deur	

persoonlike	inligting	te	beskerm	wanneer	dit	deur	'n	verantwoordelike	party	

verwerk	word,	onderworpe	aan	regverdigbare	beperkings	in	terme	van:


▪ die	balans	tussen	die	reg	op	privaatheid	en	ander	regte,	veral	die	reg	op	

toegang	tot	inligting;	en


▪ die	beskerming	van	persoonlike	belange,	insluitend	die	vrye	vloei	van	

inligting	binne	die	Republiek	en	oor	internasionale	grense;


- die	wyse	waarop	persoonlike	inligting	verwerk	kan	word,	te	reguleer	deur	

voorwaardes	vas	te	stel,	in	ooreenstemming	met	internasionale	standaarde,	wat	die	

minimum	drempelvereistes	vir	die	wettige	verwerking	van	persoonlike	inligting	

voorskryf;


- persone	regte	en	remedies	te	bied	om	hul	persoonlike	inligting	te	beskerm	teen	

verwerking	wat	nie	in	ooreenstemming	met	hierdie	wet	is	nie;	en


- vrywillige	en	verpligte	maatreëls	in	te	stel,	insluitend	die	instelling	van	'n	

inligtingsreguleerder	(deur	die	staat),	om	respek	te	verseker	vir	en	om	die	regte	wat	

deur	hierdie	wet	beskerm	word,	te	bevorder,	af	te	dwing	en	te	vervul.
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4. VOORWAARDES	VIR	DIE	UITVOERING	VAN	DIE	WET


Die	 Wet	 voorsien	 agt	 (8)	 voorwaardes	 waaraan	 voldoen	 moet	 word	 in	 terme	 van	 die	

bestuur	van	persoonlike	inligting:


1.	Aanspreeklikheid	(Accountability)	


Organisasies	is	aanspreeklik	dat	alle	inligtingsprosesseringsbeginsels	nagekom	word.


2.	Beperkte	prosessering	(Processing	Limitation)


Die	 verwerking	 van	 inligting	 moet	 wettig	 en	 billik	 wees	 en	 nie	 die	 privaatheid	 van	 die	

datasubjek	skend	nie.	


3.	Doelspesfikasie	(Purpose	Specification)	


Persoonlike	 inligting	moet	 versamel	 word	 vir	 ’n	 spesifieke,	 gedefinieerde	 en	wettige	 doel	

met	betrekking	tot	’n	funksie	of	aktiwiteit	van	die	betrokke	onderneming.


4.	Doelgerigte	prosessering	(Further	Processing	Limitation)	


Die	 prosessering	 van	 inligting	 moet	 regmatig	 geskied	 en	 persoonlike	 inligting	 mag	 slegs	

verwerk	 word	 indien	 dit	 voldoende,	 relevant	 en	 nie	 oormatig	 is	 nie,	 gegewe	 die	 doel	

waarvoor	 dit	 verwerk	 word.	 Dit	 is	 waar	 persoonlike	 inligting	 dikwels	 van	 ’n	 derde	 party	

ontvang	en	oorgedra	word	aan	’n	ander	verantwoordelike	party	vir	die	verwerking.


Personeel	moet	ook	ŉ	onderneming	gee	om	nie	inligting	aan	enige	ongemagtigde	

persoon	te	verskaf	asook	om	nie	die	inligting	onregmatig	te	gebruik	nie.	

Vertroulikheid	moet	te	alle	tyde	gehandhaaf	word.	SIEN	BYLAE	2.


5.	Kwaliteit	van	Inligting	(Information	Quality)


Verseker	dat	persoonlike	inligting	volledig,	akkuraat,	nie	misleidend	en	opgedateer	is


6.	Openheid	(Openness)	


Sekere	 voorgeskrewe	 inligting	 moet	 aan	 die	 datasubjek	 verskaf	 word,	 insluitend	 die	

inligting	 wat	 versamel	 word,	 die	 naam	 en	 adres	 van	 die	 verantwoordelike	 party,	 die	 doel	

waarvoor	 die	 inligting	 ingesamel	 word	 en	 of	 die	 verskaffing	 van	 die	 inligting	 deur	 die	

datasubjek	vrywillig	of	verpligtend	is.


ŉ	Toestemmingsbrief	dat	persoonlike	inligting	gehou	mag	word	moet	van	elke	

direksielid;	trustee;	gemeenskapsraadslid;	personeellid	en	kliënt	verkry	word.	Dit	

moet	ook	duidelik	gestel	word	dat	geen	data	aan	ongemagtigde	persone	

beskikbaar	gestel	sal	word	nie.	SIEN	BYLAE	1.
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7.	Veiligheidsvoorsorgmaatreëls	(Security	Safeguards)	


Die	onderneming	moet	die	 integriteit	 van	die	persoonlike	 inligting	 in	 sy	besit	 en	onder	 sy	

beheer	 beskerm	 deur	 te	 verseker	 dat	 maatreëls	 in	 plek	 is	 om	 verlies	 van,	 skade	 aan	 of	

ongemagtigde	vernietiging	van	persoonlike	inligting	te	voorkom.


8.	Deelname	deur	“datasubjek”		(Data	Subject	Participation)


	’n	Datasubjek	het	die	reg	om:


1. persoonlike	inligting	wat	die	organisasie	hou	gratis	aan	te	vra;


2. persoonlike	inligting	wat	nie	korrek,	irrelevant,	oorbodig,	misleidend	of	onregmatig	verkry	is,	

op	te	dateer	of	te	vernietig;	en


3. ’n	rekord	van	persoonlike	inligting	te	vernietig	wat	onnodig	is	vir	die	organisasie	om	te	hou.
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AFDELING	2:	REGMATIGE	PROSESSERING	VAN	PERSOONLIKE	INLIGTING


1. POPIA	INLIGTINGSBEAMPTE


Ingevolge	die	regulasies	(artikel	4)	onder	POPIA	is	die	uitvoerende	hoof	van	‘n	private	

liggaam	(organisasie)	die	verantwoordelike	inligtingsbeampte,	tensy	dit	gedelegeer	is.	Die	

eerste	stap	tot	nakoming	sal	dus	wees	om	'n	inligtingsbeampte,	hetsy	die	uitvoerende	hoof	

of	‘n	ander	inligtingsbeampte,	aan	te	stel,	of	om	die	rol	van	die	bestaande	

inligtingsbeampte	te	herevalueer	in	ooreenstemming	met	die	vereistes	uiteengesit	in	

POPIA.


Die	verantwoordelikhede	van	ŉ	inligtingsbeampte	volgens	die	wet	is:


- Ontwikkeling,	implementering,	monitering	en	onderhoud	van	ŉ	

nakomingsraamwerk;	(hierdie	handleiding	geld	as	“nakomingsraamwerk”	vir	die	

organisasie);


- Impakbeoordeling	van	persoonlike	inligting	moet	gedoen	word	om	te	verseker	dat	

voldoende	maatreëls	en	standaarde	bestaan	om	aan	die	voorwaardes	vir	die	

wettige	verwerking	van	persoonlike	inligting	te	voldoen;


- Ontwikkeling,	monitering	en	onderhoud	van	ŉ	handleiding;


- Ontwikkeling	van	interne	maatreëls	om	versoeke	om	inligting	of	toegang	daartoe	te	

verwerk;	en


- Die	aanbied	van	interne	bewusmakingsessies	oor	die	bepalings	van	die	Wet.


KONTAK	BESONDERHEDE	VAN	INLIGTINGSBEAMPTE


INLIGTINGSBEAMPTE:	


FISIESE	ADRES:	


TELEFOON	NR:	


EPOS	ADRES:	
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2.2	 WETTIGE	PROSESSERING	VAN	INLIGTING


Prosessering	behels	enigiets	wat	met	persoonlike	inligting	gedoen	word	en	sluit	in	die	

insameling,	gebruik,	bewaring,	verspreiding,	aanpassing	of	vernietiging	van	persoonlike	

inligting,	ongeag	of	die	prosessering	outomaties	gebeur	al	dan	nie.


- Hou	van	rekords:	Enige	persoon	se	inligting	mag	nie	langer	gehou	word	as	wat	dit	

nodig	is	om	die	doel	waarvoor	dit	ingesamel	is	te	bereik	nie.	Uitsonderings	sluit	in	

die	hou	van	dokumente	vir	historiese-en	navorsingsdoeleindes.


- Impak	op	persoonlike	inligting	van	kinders:	Volgens	artikel	11.3	en	artikel	34	en	35	

van	die	Wet	is	die	prosessering	van	inligting	van	ŉ	kind	verbode	tensy	die	bepalings	

van	artikel	35	van	toepassings	is,	wat	soos	volg	lees:	


“Die	verbod	op	prosessering	van	persoonlike	inligting	van	kinders	is	nie	van	

toepassing	nie	indien	die	prosessering	–


▪ Met	die	vooraf	toestemming	van	ŉ	bevoegde	persoon	uitgevoer	word;


▪ Noodsaaklik	is	vir	die	vestiging	van,	uitoefening	of	beskerming	van	ŉ	reg	of	

ŉ	regsplig;


▪ Noodsaaklik	is	vir	voldoening	aan	ŉ	verpligting	van	internasionale	publieke	

reg;	


▪ Vir	historiese,	statistiese	of	navorsingsoogmerke	is	vir	sover	die	oogmerk	ŉ	

openbare	belang	dien	


▪ Persoonlike	inligting	behels	wat	opsetlik,	met	die	toestemming	van	ŉ	

bevoegde	persoon,	deur	die	kind	openbaar	gemaak	is”.


- Kontrakteurs:	Oor	die	algemeen	ontvang	'n	kontrakteur	nie	persoonlike	inligting	

nie.		Die	grootste	risiko	is	egter	dat	hierdie	kontrakteurs	steeds	potensiële	toegang	

tot	die	persoonlike	inligting	van	'n	organisasie	het.	Voorbeelde	sluit	die	volgende	in:


o 'n	IT-verskaffer	wat	toegang	het	tot	die	organisasie	se	rekenaarstelsel.	


o 'n	Skoonmaakdiens	wat	toegang	het	tot	personeelkantore	of	ander	gebiede	

waarin	persoonlike	inligting	mag	voorkom.


o 'n	Konsultant	wat	beperkte	toegang	kry	tot	gehalte-,	nakomings-	of	ander	

interne	verslae.	
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ŉ	Kontrakteur	moet	ŉ	dokument	onderteken	waar	onderneem	word	dat	

persoonlike	inligting	nie	gedeel	mag	word	nie.	SIEN	BYLAE	3


3. WAT	IS	PERSOONLIKE	INLIGTING


2.3.1	 Die	CARITAS	GEMEENSKAPSFOKUS	NPC	/TAKKE	/DIENSPUNTE	is	in	besit	van	

sensitiewe	inligting	van	personeel;	inwoners	en	kinders.	Daar	moet	met	sorg	omgegaan	

word	met	die	volgende	persoonlike	inligting:


▪ Identiteitsnommer	/	Paspoortnommer.


▪ Geboortedatum	/	Ouderdom.


▪ Telefoonnommers.


▪ E-posadresse.


▪ Fisiese	adres.


▪ Geslag,	ras	en	etniese	oorsprong.


▪ Foto’s,	stemopnames,	video-opnames	(ook	CCTV)	en	biometriese	data.


▪ Huwelikstatus	en	familieverwantskap.


▪ Kriminele	rekord.


▪ Private	korrespondensie.


▪ Godsdienstige	en	filosofiese	oortuiging	asook	politieke	opinies.


▪ Indiensnemingsrekord	en	vergoeding.


▪ Opvoedkundige	inligting.


▪ Fisiese	en	psigiese	gesondheidsinligting,	mediese	geskiedenis,	bloedgroep	en	

seksualiteit.


▪ Lidmaatskap	van	verenigings	en	organisasies.


2.3.2	 Geloofs-	en	filosofiese	oortuigings	


Alhoewel	artikel	28	van	die	Wet	dit	verbied	om	ŉ	datasubjek	se	geloofs-	en	filosofiese	

oortuigings,	in	te	samel,	laat	artikel	26	wel	ruimte	vir	kerke	om	dit	te	doen.	Artikel	28	lees	

soos	volg:
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“(1)	Die	verbod	op	die	prosessering	van	persoonlike	inligting	met	betrekking	tot	ŉ	

datasubjek	se	geloofs-	of	filosofiese	oortuiginge,	soos	in	artikel	26	bedoel,	is	nie	van	

toepassing	nie	indien	die	prosessering	uitgevoer	word	deur	-


(a)	geestelike	of	geloofsorganisasie,	of	onafhanklike	afdeling	daarvan,	indien	–


(i)	die	inligting	betrekking	het	op	datasubjekte	wat	aan	daardie	organisasie	behoort;	of


(ii)	dit	noodsaaklik	is	om	hul	oogmerke	en	beginsels	te	bereik;


(b)	instellings	gegrond	op	geloofs-	of	filosofiese	beginsels	ten	opsigte	van	hul	lede	of	

werknemers	of	ander	persone	wat	aan	die	instelling	behoort,	indien	dit	noodsaaklik	is	vir	

die	bereiking	van	die	instelling	se	oogmerke	en	beginsels;		of


(c)	ander	instellings,	met	die	voorbehoud	dat	die	prosessering	van	inligting	noodsaaklik	is	

vir	die	beskerming	van	die	datasubjekte	se	geestelike	welsyn,	tensy	hul	teen	die	

prosessering	daarvan	beswaar	gemaak	het.


2.3.3	 Mediese	Rekords


Die	definisie	van	persoonlike	inligting	sluit	in:


- inligting	rakende	die	fisiese	of	geestelike	gesondheid,	welstand,	gestremdheid	…	

van	die	persoon;	en


- inligting	rakende	die	mediese	geskiedenis	van	die	persoon.	


- Spesiale	persoonlike	inligting	sluit	inligting	rakende	die	gesondheid	van	die	

betrokkene	in.


Artikel	26	van	die	POPI-wet	verbied	die	verwerking	van	persoonlike	inligting	rakende	die	

persoon	se	gesondheid.	Maar	ingevolge	artikel	32(1)	is	die	verbod	nie	van	toepassing	nie	

op	byvoorbeeld:


- mediese	fondse,	


- gesondheidsorginstellings	of	–fasiliteite,	of	maatskaplike	dienste;


- versekeringsmaatskappye,	administrateurs	van	mediese	skemas	en	

gesondheidsorgorganisasies;


- skole;	en	enige	openbare	of	private	liggaam	wat	die	versorging	van	'n	kind	bestuur.


Artikel	32	moet	noukeurig	gelees	word.	Dit	bevestig	ook	die	gemeenregtelike	

vertroulikheidsplig	of	skep	dit	waar	dit	nie	bestaan	nie.	Jy	kan	persoonlike	inligting	rakende	

die	persoon	se	gesondheid	verwerk	as	jy:


- die	voorwaardes	en	reëls	in	artikel	32	volg;


- die	persoonlike	inligting	vertroulik	hou;	en


- aan	die	res	van	die	voorwaardes	van	die	POPIA	voldoen.
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4. DIE	VERPLIGTINGE	VAN	DIE	ORGANISASIE	ONDER	POPIA


Van	die	verpligtinge	sluit	in:


▪ Om	slegs	inligting	vir	’n	spesifieke	doel	in	te	samel;


▪ Om	te	verseker	dat	inligting	relevant	en	op	datum	is;


▪ Om	redelike	sekuriteitsmaatreëls	in	plek	te	hê	om	die	inligting	te	beskerm;


▪ Om	net	die	nodige	inligting	te	hou;	en


▪ Om	toe	te	laat	dat	die	datasubjek	sy	of	haar	inligting	op	aanvraag	mag	sien	of	

bekom.


5. REKORDS	GEHOU	DEUR	CARITAS	GEMEENSKAPSFOKUS	NPC	/TAKKE/DIENSPUNTE


Persoonlike	inligting	kan	in	die	volgende	dokumente	voorkom:


2.5.1	 MAATSKAPPY	DOKUMENTE


▪ Nuusbriewe	en	publikasies


▪ Toepaslike	statutêre	dokumente


▪ Jaarverslae


▪ Konstitusies


▪ Gedragskodes


▪ Sakelyste	en	Notules	


▪ Regsnakomingsrekords


▪ Akte	van	oprigting


▪ Groepsbeleid	en	prosedures


▪ Strategiese	dokumente


▪ Ooreenkomste	met	Diensorganisasies


2. FINANSIЁLE	DOKUMENTE
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▪ Beleide	en	prosedures


▪ Rekeningkundige	rekords


▪ Finansiële	Jaarstate


▪ Ouditverslae


▪ Rekords	van	kapitaaluitgawes


▪ Fakture	en	state


▪ Bestuursverslae


▪ Aankope	rekords


▪ Belastingrekords	en	opbrengste


▪ Versekeringsdokumente


3. MENSLIKE	HULPBRONNE


▪ Werknemersvoordeelrekords


▪ Dienskontrakte


▪ Inligting	oor	werknemers


▪ Personeelbeleid-	en	prosedures


▪ Verlofrekords


▪ Pensioenrekords


▪ Belastingopgawes	van	werknemers


▪ WVF-opbrengste	


4. INLIGTINGSTEGNOLOGIE


▪ Ooreenkomste
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▪ Hardeware-	en	sagtewarepakkette


▪ Beleid	en	prosedures


▪ Ondersteuning	en	programmering	van	interne	stelsels


▪ Lisensies


5. BEMARKING	EN	KOMMUNIKASIE


▪ Nuusbriewe	en	advertensiemateriaal


▪ Kliëntinligting


▪ Bemarkingsbrosjures


▪ Bemarkingsstrategieë


6. “OPT-IN”	OF	“OPT-UIT”	OPSIE	VIR	DIREKTE	BEMARKING?


Elke	onderneming	moet	gebruik	maak	van	’n	“opt-in”	en	“opt-uit”	opsie	wanneer	hulle	’n	

datasubjek	vir	bemarkingsdoeleindes	kontak.	Baie	maatskappye	bied	reeds	die	opsie	

wanneer	hulle	boodskappe	per	SMS	stuur	en	baie	e-posse	wat	vir	bemarkingsdoeleindes	

aan	datasubjekte	gestuur	word	bied	die	opsie	om	die	datasubjek	se	e-posadres	te	

verwyder.	Die	opsie	moet	aangebied	word	sodat	die	datasubjek	verstaan	waarvoor	hy	of	sy	

toestemming	gee	of	beswaar	teen	maak.


7. PERSOONLIKE	INLIGTING	WAT	VERWERK	MAG	WORD


▪ Direkteure	/	trustees,	gemeenskapsraadslede	en	personeel	


▪ Inwonersinligting


▪ Inligting	van	kinders	(volgens	art	35).


▪ Posaanvraers


▪ Bestaande	en	voormalige	werknemers
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▪ Diensverskaffers	en	kontrakteurs


▪ Besoekersinligting


▪ Korrespondensie	en	navrae


▪ Dokumente	van	navorsingsbelang
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AFDELING	3:	IMPAKSTUDIE	VAN	PERSOONLIKE	INLIGTING


3.1	 OUDITS


Sodra	alle	werknemers	ingelig	is,	moet	selfbeoordelings	en	-oudits	in	die	maatskappy	/	

takke	en	dienspunte	begin.	Dit	is	belangrik	om	te	verstaan	watter	inligting	versamel	word,	

hoe	dit	versamel	word,	deur	wie	dit	versamel	word,	waarvoor	dit	gebruik	word,	hoe	dit	

gestoor	en	verwerk	word,	hoe	dit	bewaar	en	vernietig	word	en	of	dit	met	die	nodige	

toestemming	versamel	is.	


Sodra	selfoudits	deur	die	organisasie	voltooi	is,	moet	daar	'n	duidelike	begrip	wees	van	

hoe	data	in	die	organisasie	verwerk	word,	watter	leemtes	en	gapings,	sowel	as	risiko’s	

geïdentifiseer	is.		


2. BERGING	VAN	DATA


Wanneer	daar	besin	word	oor	die	berging	van	persoonlike	inligting	moet	besluit	word	

watter	tipe	data	versamel	word	en	wie	toegang	daartoe	moet	verkry.	Dit	is	bepalend	in	die	

wyse	waarop	data	geberg	en	beskikbaar	gemaak	word.	Die	formaat,	hetsy	elektroniese	of	

papierkopie,	bepaal	ook	die	berging	van	die	inligting.	


Persoonlike	inligting	word	hoofsaaklik	op	die	volgende	wyses	geberg:


▪ Papier	weergawes	van	inligting:	Wanneer	daar	papier	weergawes	van	persoonlike	

inligting	gehou	word	moet	dit	weggesluit	wees.


▪ Elektroniese	dokumente:	Dokumente	met	persoonlike	inligting	word	dikwels	

versprei	in	Microsoft	Word,	Excel	formaat	en	PDF	lêers.	Die	nodige	voorsorg	moet	

getref	word	om	ongemagtigde	toegang	en	lees	daarvan	te	voorkom.


▪ E-posadresse:	Daar	moet	toegesien	word	dat	dit	beveilig	is	teen	ongemagtigde	

toegang.


▪ Webwerf:	Webwerwe	verskaf	dikwels	persoonlike	inligting	oor	personeel.	Sien	toe	

dat	skriftelike	toestemming	ontvang	is	om	die	inligting	te	publiseer.	


▪ Kinders:	Wanneer	inligting	oor	kinders	geplaas	word	is	die	skriftelike	toestemming	

van	beide	ouers/voogde	nodig.	


▪ Sosiale	media:	Soos	met	webwerwe	geld	dieselfde	reëls	vir	die	plaas	van	

persoonlike	inligting	op	Facebook,	Twitter	en	Instagram.


▪ Selfone:	WhatsApp	groepe:	Daar	moet	verseker	word	dat	skriftelike	toestemming	

ontvang	is	dat	die	persoonlike	inligting	(selnommers)	op	’n	toestel	geberg	mag	word	
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en	dat	dit	sigbaar	sal	wees	vir	ander	groepslede.	Daar	moet	‘n	opsie	wees	om	die	

groep	te	kan	verlaat.


3. BEVEILIGING	VAN	DATA


Aandag	moet	gegee	word	aan	die	fisiese	en	elektroniese	beveiliging	van	persoonlike	

inligting.


3.1. FISIESE	SEKURITEIT:


Ten	opsigte	van	die	fisiese	beveiliging	van	die	gebou	waar	persoonlike	inligting	in	papier	en	

elektroniese	formaat	geberg	word	moet	verseker	word	dat	die	volgende	in	plek	is:


▪ Kluis:	Verkieslik	’n	instapkluis	/	toegewysde	kantoor	wat	groot	genoeg	is	om	

registers	en	ook	rekenaartoerusting	in	te	berg.


▪ Diefwering:	Voor	alle	vensters	en	deure	wat	na	buite	oopmaak.


▪ Alarmstelsel:	Verkieslik	’n	alarmstelsel	wat	gekoppel	is	aan	’n	reaksieeenheid


▪ Sekuriteitskameras:	Waar	moontlik	’n	kamera-stelsel	sodat	toegang	tot	die	terrein	

en	gebou	gemonitor	kan	word.


▪ Terreinbeveiliging:	Maak	seker	dat	die	volgende	in	plek	is:


o Rekenaarhardeskywe	(ekstern	en	geheuestokkies)	veilig	gestoor	word.


o Skootrekenaars	beveilig	is	en	bewaar	word.


3.2. ELEKTRONIESE	SEKURITEIT:


Ten	opsigte	van	die	elektroniese	sekuriteit	is	daar	drie	belangrike	sake	wat	deurlopende	

aandag	vereis,	nl.	rugsteun,	wagwoorde	en	enkripsie.


▪ Rugsteun:	As	’n	sekerheidsmaatreël	maak	seker	dat


o Rugsteun	gereeld	gemaak	word	van	data	op	rekenaarstelsels


o Bewaar	hierdie	eksterne	rugsteun	op	’n	veilige	plek.	Dit	word	aangeraai	dat	

dit	op	’n	ander	terrein	sal	wees.


o Indien	dit	op	internet	geberg	word,	dat	dit	beveilig	is	met	die	nodige	sterk	

wagwoorde.


▪ Wagwoorde:	Maak	seker	dat:


o Sterk	wagwoorde	gebruik	word


o Gereelde	verandering	van	wagwoorde	plaasvind


o 	ŉ	Wagwoordbestuursprogram	gebruik	word	om	al	die	verskillende	

wagwoorde	van	databasisse,	webwerwe	en	stelsels	te	bestuur.
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▪ Enkripsie:	Maak	seker	dat	die	volgende	in	plek	is


o Antivirusprogramme


o Enkripsieprogramme	gebruik	word	waar	moontlik	om	dokumente	te	beskerm	

teen	ongemagtigde	toegang.


4. DATA	RETENSIE


Die	Wet	vereis	dat	inligting	van	datasubjekte	nie	langer	geberg	mag	word	as	die	

oorspronklike	oogmerk	daarvan	nie	(artikel	14	(1)	en	(2)).	Die	Wet	bepaal	egter	dat	dit	wel	

gebêre	mag	word	in	sekere	gevalle	vir:


▪ Historiese,	statistiese	en	navorsings	doeleindes,	en


▪ Finansiële	inligting


Die	Wet	bepaal	ook	dat	inligting	gehou	mag	word	as	dit	benodig	word	vir	die	funksionering	

van	die	organisasie.	


5. VERNIETIGING	VAN	DATA


Dit	is	die	Inligtingsbeampte	se	verantwoordelikheid	om	toe	te	sien	dat	die	volgende	

vernietig	word:


▪ Oorbodige	duplikaat	dokumente.


▪ Duplikaatuitdrukke	wat	as	werkskopieë	gebruik	is.


▪ Lyste	met	inligting	wat	nie	meer	benodig	word	nie,	ens.


Vernietiging	van	Elektroniese	data	(rekenaars,	dataskywe	en	geheue	stokkies)	moet	met	

sorg	gedoen	word.


▪ Vernietig	elektroniese	kopieë	van	inligting	wat	saamgestel	is	vir	’n	ander	doel,	maar	

waarvan	die	oorspronklike	inligting	reeds	in	databasisse	vasgevang	is.


▪ Vernietig	ou	hardeskywe	wat	in	onbruik	is.


Moenie	ongebruikte	of	ou	inligtingstukke	in	die	snippermandjie	gooi	nie.	Sien	toe	dat	dit	

verbrand,	versnipper	of	verpulp	word.


DIEFSTAL:


Indien	ŉ	rekenaar	en/of	hardeskyf	gesteel	word,	moet	dit	onmiddellik	by	SAPD	

aangemeld	word.		Bewaar	die	SAPD	Saaknommer	vir	verwysing	dat	data	onregmatig	

bekom	is	deur	diefstal.
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AFDELING	4:	POPIA:	KONTROLELYS	VAN	AKSIES


1. ASPEKTE	VAN	BELANG	


Die	volgende	aspekte	van	belang	moet	aandag	kry:


▪ Die	hersiening	en	opdatering	van	alle	kliënt-,	verskaffer-	en	derdeparty-

ooreenkomste.	Caritas/Takke	en	Dienspunte	dra	die	bewyslas	vir	die	datasubjek	


se	toestemming.


▪ Implementering	van	tegniese	en	organisatoriese	maatreëls	om	ongemagtigde	

toegang	tot	en	verkryging	van	persoonlike	inligting	te	beskerm	en	te	voorkom


▪ Voorbereiding	van	toestemmingsdokumentasie	en	privaatheidskennisgewings


▪ Heroorweging	en/of	maatreëls	in	plek	stel	vir	die	oor	landsgrense	vloei	van	

persoonlike	inligting	–	soek	vooraf	toestemming	van	die	Inligtingsreguleerder	en	

implementering	van	data-oordragooreenkomste


▪ Die	ontwikkeling	van	ŉ	kultuur	van	privaatheid	deur	die	opleiding	van	personeel,	

die	opdatering	en	implementering	van	beleide	en	prosedures	en	die	

implementering	van	bewusmakingsveldtogte


▪ Implementering	van	’n	data-oortreding	en	voorval-reaksieplan	en	-beleid


▪ Implementering	van	’n	stelsel	vir	die	bestuur	van	toegangsregte	vir	die	betrokkene	

ingevolge	die	POPIA-	en	PAIA-wetgewing


4.2	 KONTROLELYS


AKTIWITEIT DATUM	VOLTOOI REMEDIE

Aanstel	van	

inligtingsbeampte

Opstel	van	Handleiding

Bewusmaking	van	POPIA

Interne	Opleiding

Herbevestiging	van	

bestaande	inligting	van	

Direksie;	Beheerraadslede;	

Personeel	en	Inwoners
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Ondertekening	van	

toestemmingsbrief	om	

persoonlike	data	te	hou.

Nuwe	intrekkers:	

Ondertekening	van	

toestemmingsbrief	om	

persoonlike	data	te	hou.

Elektroniese	kommunikasie:	

“Opt	out”	funksies

Skriftelike	toestemming	

verkry	vir	publikasie	van	

persoonlike	inligting	op	

webblad;	inligtingsbrosjure;	

Facebook;	deelname	aan	ŉ	

WhatsApp	groep

Maak	lys	van	alle	tipes	

inligting	wat	ingesamel	

word.	By	voltooiing	word	dit	

as	Bylae	tot	die	Handleiding	

gevoeg.

Lys	van	ALLE	persone	wat	

toegang	tot	inligting	het	en	

waarvoor	benodig.	

Vertroulikheidsdokument	

moet	geteken	word.	By	

voltooiing	word	lys	van	

personeel	as	Bylae	tot	

Handleiding	gevoeg.

Maak	seker	alle	papier	

korrespondensie	/	

dokumente	word	toegesluit.

Maak	lys	van	

rekenaartoerusting.	By	

voltooiing	word	as	Bylae	tot	

Handleiding	gevoeg.
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Bevestig	elke	rekenaar	is	

met	ŉ	wagwoord	beskerm.

Bevestig	daar	is	

antivirusprogramme	op	

rekenaars.

Nagaan	van	Fisiese	

Sekuriteitsmaatreëls

Dokumente	van	historiese	/	

navorsingsbelang:	Oudit	alle	

dokumente	en	vernietig	

oorbodige	dokumente.

Dokumente	moet	korrek	

vernietig	/	gesnipper	word.

Byhou	van	data-oortreding	

en	voorval	insidente.

Kontrakteurs:	Ondertekening	

van	onderneming	vir	die	

beskerming	van	persoonlike	

inligting
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AFDELING	5:	TOEGANG	TOT	INLIGTING


1. WIE	MAG	TOEGANG	TOT	INLIGTING	VERSOEK	


Die	Wet	bepaal	dat	'n	aanvraer	slegs	geregtig	is	op	toegang	tot	'n	rekord	as	die	rekord	

benodig	word	vir	die	uitoefening	of	beskerming	van	'n	reg.	Slegs	versoeke	om	toegang	tot	

'n	rekord,	waar	die	versoeker	die	inligtingsbeampte	oortuig	het	dat	die	rekord	nodig	is	om	

'n	reg	uit	te	oefen	of	te	beskerm,	sal	oorweeg	word.	Indien	ŉ	data	oortreding	plaasgevind	

het,	word	die	betrokke	datasubjek	dadelik	in	kennis	gestel.


Toegang	tot	persoonlike	Inligting	geskied	skriftelik	onder	die	volgende	omstandighede:


▪ 'n	Persoonlike	aanvraer	wat	'n	rekord	van	hom-	/	haarself	versoek;	


▪ ŉ	Derde	Party	wat	'n	rekord	versoek	namens	iemand	anders	met	die	persoon	se	

toestemming	en	waar	dit	nodig	is	vir	die	beskerming	van	die	reg	van	daardie	

persoon;	


▪ 'n	Openbare	liggaam	wat	'n	rekord	kan	aanvra	indien	die	rekord	nodig	is	vir	die	

uitoefening	of	beskerming	van	'n	reg.


5.2	 AANSOEKVORMS


Die	volgende	aansoekvorms	 is 	beskikbaar	by: 	 


https://www.popiact-compliance.co.za/images/Documents/POPIA_Regulations_-_Dec_2018.pdf


▪ Beswaar	teen	verwerking	van	persoonlike	inligting	(vorm	1).


▪ Versoek	om	regstelling	of	skrapping	van	persoonlike	inligting	of	vernietiging	of	

skrapping	van	rekord	van	persoonlike	inligting	(vorm	2).


▪ Aansoek	om	die	toestemming	van	’n	datasubjek	vir	die	verwerking	van	persoonlike	

inligting	vir	die	doel	van	direkte	bemarking	(vorm	4).	


https://www.popiact-compliance.co.za/images/Documents/POPIA_Regulations_-_Dec_2018.pdf



23

AFDELING	6:	REGSIMPLIKASIES


Artikel	86	van	die	Wet	bepaal	dat	kommunikasie	tussen	ŉ	kliënt	en	ŉ	professionele	

regsadviseur	(sogenaamde	“geprivilegeerde	inligting”)	uitgesluit	is	van	die	bepalings	van	

die	Wet	en	lees	as	volg:	“Kommunikasie	tussen	regsadviseur	en	kliënt	vrygestel”.


Die	bevoegdhede	van	deursoeking	en	beslaglegging	deur	ŉ	lasbrief	moet	eerbiedig	word,	

behoudens	die	bepalings	van	artikel	82,	uitgesluit	-	


(a)	enige	kommunikasie	tussen	ŉ	professionele	regsadviseur	en	sy	of	haar	kliënt	in	verband	

met	die	verlening	van	regsadvies	aan	die	kliënt	met	betrekking	tot	sy	of	haar	verpligtinge,	

aanspreeklikhede	of	regte;	of


(b)	enige	kommunikasie	tussen	ŉ	professionele	regsadviseur	en	sy	of	haar	kliënt,	of	tussen	

sodanige	adviseur	of	sy	of	haar	kliënt	en	ŉ	ander	persoon,	in	verband	met,	of	in	afwagting	

van	verrigtinge	kragtens	of	voortvloeiend	uit	hierdie	Wet,	met	inbegrip	van	verrigtinge	

voor	‘n	hof.
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AFDELING	7:	IMPAK	VAN	POPIA	OP	ANDER	WETTE


Volgens	die	Suid-Afrikaanse	Regskommissie,	wat	die	POPIA-wet	opgestel	het,	is	die	

grootste	veranderinge	ten	opsigte	van	ander	wette	soos	volg:	(Lees	dit	saam	met	Hoofstuk	

12	van	die	POPIA	en	BYLAE:	


- Die	privaatheidsbepalings	van	die	Wet	op	Elektroniese	Kommunikasie	en	

Transaksies:		Dele	van	hierdie	Wet	sal	wegval	waar	daar	duplisering	met	POPIA	is.


- Die	Wet	op	die	Bevordering	van	Toegang	tot	Inligting:	Alle	afdelings	wat	handel	oor	

'n	persoon	se	persoonlike	inligting	sal	wegval	en	in	POPIA	behandel	word.


- Die	Nasionale	Kredietwet	en	die	Wet	op	Verbruikersbeskerming:	Hierdie	Wet	sal	

gewysig	word	sodat	alle	afdelings	oor	privaatheid	verwyder	en	in	POPIA	behandel	

word.
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BYLAE	1


(Plaas	op	briefhoof)





POPIA:	TOESTEMMING	TOT	HOU	VAN	PERSOONLIKE	INLIGTING


Toestemming	verleen	in	terme	van	die	Wet	op	Beskerming	van	Persoonlike	Inligting:	Wet	4	

van	2013	(Protection	of	Personal	Information	Act	[POPIA]).	


TOESTEMMING


Hiermee	gee	ek,	.............................................,	ID:	..................................	toestemming	

dat	my	persoonlike	inligting	aangewend	gaan	word	vir	die	interne	funksionering	van	die	

maatskappy	/	organisasie	en	dat	geen	data	aan	ongemagtigde	persone	beskikbaar	gestel	

sal	word	nie.


DATUM:	____________________________


_________________________																																												___________________________


DIREKTEUR	 	 	 	 	 	 	 	 UITVOERENDE	HOOF


BYLAE	2


(Plaas	op	briefhoof)
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POPIA:	PERSONEEL


VERKLARING	TOT	DIE	BEWARING	VAN	PERSOONLIKE	INLIGTING


Verklaring	in	terme	van	die	Wet	op	Beskerming	van	Persoonlike	Inligting:	Wet	4	van	2013	

(Protection	of	Personal	Information	Act	[POPIA]).	


VERKLARING


Hiermee	onderneem	ek,	........................................;	ID:	..............................	dat	ek	met	

omsigtigheid	met	die	persoonlike	inligting	van	direkteure/beheerraadslede,	kliënte,	familie	

van	kliënte,	personeel,	en/of	kontrakteurs	sal	handel	en	dat	geen	data	aan	ongemagtigde	

persone	beskikbaar	gestel	sal	word	nie.


DATUM:	____________________________


_________________________																																												___________________________


PERSONEELLID	 	 	 	 	 							UITVOERENDE	HOOF/BESTUURDER


BYLAE	3


(Plaas	op	briefhoof)
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POPIA:	KONTRAKTEURS


VERKLARING	TOT	DIE	BEWARING	VAN	PERSOONLIKE	INLIGTING


Verklaring	in	terme	van	die	Wet	op	Beskerming	van	Persoonlike	Inligting:	Wet	4	van	2013	

(Protection	of	Personal	Information	Act	[POPIA]).	


VERKLARING


Hiermee	onderneem	ek,	........................................;	ID:	..............................	

van	.........................	(maatskappy)	dat	ek	met	omsigtigheid	met	die	persoonlike	inligting	

van	direkteure/beheerraadslede,	kliënte,	familie	van	kliënte,	personeel,	en/of	ander	

kontrakteurs	sal	handel	en	dat	geen	data	aan	ongemagtigde	persone	beskikbaar	gestel	sal	

word	nie.


DATUM:	____________________________


_________________________																																												____________________________


KONTRAKTEUR	 	 	 	 	 							UITVOERENDE	HOOF/BESTUURDER


Bylae 4


PROTECTION OF PERSONAL INFORMATION AUDIT


COMPANY _________________CARITAS GEMEENSKAPFOKUS NPC
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Date …1 MARCH 2021


PROTECTION OF PERSONAL INFORMATION AUDIT


COMPANY _________________	CARITAS GEMEENSKAPFOKUS NPC


Date …1 MARCH 2021


SN OFFICE INCUMBENT DOCS	KEPT STORAGE REMARKS

3 Reception/
admin	and	filing

Sandra	Walles
•	 Employees	
personal	file

•	 Pay	sheets	
of	employees

•	 Sick	Notes

•	 Leave	forms

•	 Irp3	
information

•	 Registration	
documents	of	staff	
members

•	 Disciplinary	
Information

•	 CV’s

•	 Minutes	and	
Agendas	of	meetings

•	 Business	
Plans

•	 Data	on	
Computers

Secure	Walk-
in	safe


Password	
protected	on	
server

All	documents	not	
in	use	are	shred.	
Archives	are	kept	
at	Eagle	Transport	
Safe	keeping	
facilities.


Offices	are	lock	
afterhours	and	
alarm	system	
activated


SN OFFICE INCUMBENT DOCS	KEPT STORAGE REMARKS
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1 ADMINISTRATION C	DU	PLOOY • Employees	
personal	file


• Pay	sheets	of	
employees


• Sick	Notes


• Leave	forms


• Irp3	
information


• Registration	
documents	of	
staff	members


• Disciplinary	
Information


• CV’s


• Minutes	and	
Agendas	of	
meetings


• Business	Plans


• Data	on	
Computers

Secure	Walk-in	
safe


Password	
protected	on	
server

Pay	sheets	
secure


All	documents	
not		in	use	are	
shred.	Archives	
are	kept	at	
Eagle	Transport	
Safe	keeping	
facilities.


Offices	are	lock	
afterhours	and	
alarm	system	
activated


2 MARKETING ESTE	V/D	
MERWE

DATABASE	
INFORMATION	ON	
COMPUTER


Clients	and	sponsors	
info

Marketing	of	Caritas

Server	secure	
password	
protected
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Bylae 5
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CARITAS GEMEENSKAPFOKUS NPC


PROTECTION OF PERSONAL INFORMATION POLICY


Version    001
Publishing 
Date

       MARCH 2021

Review Date        MARCH  2022
Policy Owner    CARITAS GEMEENSKAPFOKUS NPC
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By signing this document, I authorise the policy owner’s adoption of the processes and 
procedures outlined herein:


 Name and Surname    

 Capacity   

 Signature

 Date
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                          PROTECTION OF PERSONAL 
INFORMATION ACT 4 OF 2013                                             Bylae 6


AUDIT:		1	MARCH	2021																																								


PERSONAL	INFORMATION	KEPT:


1. OFFICE	CARITAS	GEMEENSKAPFOKUS	NPC	HEAD	OFFICE	INCUMBENT	CHRISTELLE	
DU	PLOOY


2.

a. PURPOSE	OF	THE	OFFICE	TO	DELIVER	AN	ADMINISTRATION	AND	HR	SERVICE	
TO	CARITAS	BUSINESS	ORGANISATION


b. Store	SECURE	OFFICE	AND	WALK-IN	SAFE	FACILITY


c. Personal	Information:			race,	gender,	pregnancy,	marital	status,	national,	
ethnic,	colour,	age,	physical	health,	disability,	religion,	belief,	culture,	
language	and	birth	of	the	person;


d. education,	criminal	or	employment	history	of	the	person


e. any	identifying	number,	symbol,	e-mail	address,	physical	address,	telephone	
number,	location	information,	online	identifier	or	other	particular	
assignment	to	the	person


f. the	biometric	information	of	the	person;


3. OFFICE	RECEPTION	ADMINISTRATION	INCUMBENT	-	SANDRA	WALLES


4. PURPOSE	OF	THE	OFFICE			TO	DELIVER	A	RECEPTION	AND	FILING/ADMIN	SERVICE	
TO	CARITAS		


a. Store		SECURE	OFFICE	AND	WALK-IN	SAFE	FACILITY


b. Personal	Information:			race,	gender,	pregnancy,	marital	status,	national,	
ethnic	or	social	origin,	colour,	age,	physical	or	mental	health,	well-being,	
disability,	religion,	conscience,	belief,	culture,	language	and	birth	of	the	
person;


c. education	or	the	medical,	financial,	criminal	or	employment	history	of	the	
person


d. any	identifying	number,	symbol,	e-mail	address,	physical	address,	telephone	
number,	location	information,	online	identifier	or	other	particular	
assignment	to	the	person


e. the	biometric	information	of	the	person;


5. OFFICE			MARKETING	INCUMBENT	-	ESTE	VAN	DER	MERWE


6. PURPOSE	OF	THE	OFFICE			TO	DELIVERD	A	MARKETING	SERVICE	TO	CARITAS
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a. Store			On	computer	which	are	password	protected	and	link	to	the	server


b. Personal	Information:			race,	gender,	national,	ethnic	or	social	origin,	colour,	
sexual	orientation,	age,	physical	or	mental	health,	well-being,	disability,	
religion,	conscience,	belief,	culture,	language	and	birth	of	the	person;


c. education	or	the	medical,	financial,	criminal	or	employment	history	of	the	
person


d. any	identifying	number,	symbol,	e-mail	address,	physical	address,	telephone	
number,	location	information,	online	identifier	or	other	particular	
assignment	to	the	person


e. the	biometric	information	of	the	person;


Recruitment


Normal	recruitment	processes	were	followed.	All	CV’s	received	and	unsuccessful	-	shred	after	3	
days	if	it	is	not	required	by	the	applicant	


Software	Security	


All	laptops	are	locked	in	secure	safe	after	hours.	Data	is	stored	on	the	server	and	all	computers	
are	protected	by	pass	word	and


Antivirus	software	


Database	Storage


Data	is	stored	on	the	server	and	all	computers	are	protected	by	password	and	antivirus	
software


                                                                                                   APPOINTMENT 
LETTER FOR                                                                                      BYLAE 7


INFORMATION OFFICER CARITAS


The	 Information	Officer	 role	 is	 by	 default	 that	 of	 the	 Designated	 Head	 of	 a	 Private	 Body	 in	
terms	of	 the	provisions	of	both	 the	Promotion	of	Access	 to	 Information	 (PAI)	Act,	 2000	 (see	
Appendix	A	of	this	document)	and	the	Protection	of	Personal	Information	(POPI)	Act,	2013	(see	
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Appendix	 B	 of	 this	 document).	 The	 responsibilities	 defined	 for	 these	 roles	 in	 Quiver	 HR,	 a	
private	body	in	terms	of	the	POPI	Act	and	PAI	Act,	are:


POPI	Act	Section	55(1):	An	information	officer’s	responsibilities	include—


(a)	the	encouragement	of	compliance,	by	the	body,	with	the	conditions	for	the	lawful	
processing	of	personal	information; 
(b)	dealing	with	requests	made	to	the	body	pursuant	to	this	Act;


(c)	working	with	the	Regulator	in	relation	to	investigations	conducted	pursuant	to	Chapter	6	in	
relation	to	the	body;


(d)	otherwise	ensuring	compliance	by	the	body	with	the	provisions	of	this	Act;	and


(e)	as	may	be	prescribed.


 
Regulations	relating	to	the	Protection	of	Personal	Information,	2018:	Responsibilities	of	
Information	Officers


4.	(1)	An	information	officer	must,	in	addition	to	the	responsibilities	referred	to	in	section	55(1)	
of	the	Act,	ensure	that-


(a)	a	compliance	framework	is	developed,	implemented,	monitored	and	maintained


(b)	a	personal	 information	impact	assessment	is	done	to	ensure	that	adequate	measures	and	
standards	 exist	 in	 order	 to	 comply	with	 the	 conditions	 for	 the	 lawful	 processing	 of	 personal	
information;


(c)	a	manual	is	developed,	monitored,	maintained	and	made	available	as	prescribed	in	sections	
14	and	51	of	the	Promotion	of	Access	to	Information	Act,	2000	(Act	No.	2	of	2000);


(d)	 internal	measures	are	developed	together	with	adequate	systems	to	process	requests	 for	
information	or	access	thereto;	and


(e)	internal	awareness	sessions	are	conducted	regarding	the	provisions	of	the	Act,	regulations	
made	in	terms	of	the	Act,	codes	of	conduct,	or	information	obtained	from	the	Regulator.


(2)	The	information	officer	shall	upon	request	by	any	person,	provide	copies	of	the	manual	to	
that	person	upon	the	payment	of	a	fee	to	be	determined	by	the	Regulator	from	time	to	time.


POPI	Act,	2013	Part	B:	Designation	and	delegation	of	deputy	information	officers


56.	Each	public	and	private	body	must	make	provision,	in	the	manner	prescribed	in	section	17	
of	the	Promotion	of	Access	to	Information	Act,	with	the	necessary	changes,	for	the	designation	
of—


(a)	such	a	number	of	persons,	if	any,	as	deputy	information	officers	as	is	necessary	to	perform	
the	duties	and	responsibilities	as	set	out	in	section	55(1)	of	this	Act;	and
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(b)	any	power	or	duty	conferred	or	imposed	on	an	information	officer	by	this	Act	to	a	deputy	
information	officer	of	that	public	or	private	body.


CARITAS	Information	Officer	role	appointment	acceptance:


SANDRA WALLES


SIGNATURE_____________________________________________________________________
___


DATE	OF	APPOINTMENT	ACCEPTANCE	
_____________________________________________________


Deputy	Information	Officer	Role	appointment	acceptance:


SIGNATURE_____________________________________________________________________
____


DATE	OF	APPOINTMENT	ACCEPTANCE	
_______________________________________________________


_____________________________________________________________________________
_____


Examples	of	specific	duties	for	the	information	officer	which	could	be	included	in	the	
appointment	letter:


POPI	Act	Information	Officer	/	Deputy	Role	Responsibilities:


• Complete	initial	and	ongoing	compliance	assessments

• Developing,	 publishing	 and	 maintaining	 a	 POPI	 Policy	 which	 addresses	 all	 relevant	

provisions	of	the	POPI	Act

• Reviewing	the	POPI	Act	and	periodic	updates	as	published
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• Ensuring	that	POPI	Act	induction	training	takes	place	for	all	staff

• Ensuring	 that	 periodic	 communication	 awareness	 on	 POPI	 Act	 responsibilities	 takes	

place	

• Ensuring	 that	 Privacy	 Notices	 for	 internal	 and	 external	 purposes	 are	 developed	 and	

published	

• Handling	data	subject	access	requests

• Approving	unusual	or	controversial	disclosures	of	personal	data

• Approving	contracts	with	operators	as	defined	in	the	POPI	Act

• Ensuring	that	appropriate	policies	and	controls	are	in	place	for	ensuring	the	acceptable	

quality	of	personal	information	in	line	with	the	POPI	Act	are	in	place

• Ensuring	 that	 appropriate	 security	 safeguards	 in	 line	 with	 the	 POPI	 Act	 for	 personal	

information	are	in	place

• Handling	all	 aspects	of	 relationship	with	 the	 Information	Regulator	as	 foreseen	 in	 the	

POPI	Act

• Provide	direction	to	any	Deputy	Information	Officer	if	and	when	appointed


___________________________		 	 	 	 	 __________	



