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3 Preamble 
The  Promotion of Access to Informa tion Act No. 2 of 2000, (“the  Act”) came  into ope ra tion on 23 Novem­ 

be r 2001. Section 51 of this Act requires tha t we  as a  private  body compile  a  manua l giving informa tion 

to the  public rega rding the  procedure  to be  followed in  requesting informa tion from us for the  purpose  of 

exe rcising or protecting rights. 

Introduction to this private body 
Majorshe lf98 (P ty) Ltd is a  manufacture r of expanded Polye thylene , E VA  and E PDM and is a  100 % he ld 

subsidia ry company of Sondor Industries (P ty) Ltd. 

We  as a  private  body have  compiled this manua l, not only  to comply with the  provisions of the  Act, but 

a lso  to  foste r  a   culture   of  transpa rency  and  accountability  in  our  environment  and  to  ensure  tha t 

members of  the public have   effective   access  to  information  in our possession which will  a ssist  them  in 

the exe rcise  and protection of the ir rights. 

Inside  these  pages you will be  able  to view the  ca tegories of informa tion which we  possess. You will a lso 

be  shown the correct procedure  to follow should you require  access to any of this informa tion. 

A  copy of this manua l is a lso ava ilable  on our website :  www.sondor.co.za .



4 Section A – Our details 

F ull Name  :  Ma jorshe lf98 (PTY) Ltd 

Registration Number  :  1987/003475/07 

VAT Registra tion Number  :  4020103778 

Registe red Address  :  62 Junction Street 

Pa row Industria 

C ape Town 

7493 

Posta l Address  :  P .O . Box 923 

Sanlamhof 

C ape Town 

7532 

Te lephone Number  :  (021) 959 5900 

F ax Number  :  (021) 959 5901 

Managing D irector  :  Mr A rthur Scott 

Designa ted Informa tion O ffice r  :  Mrs Raqua l van Wyk 

Position of Informa tion O ffice r  :  Marke ting C onsultant 

Ema il Address of Informa tion O ffice r  :  raqua lvw@ sondor.co.za 

Website  :  www.sondor.co.za



5 Section B – The official guide 
Section 10 of the  Act requires the  South African Human Rights Commission (SAHRC ) to publish a  G uide 

conta ining informa tion reasonably required by a  pe rson wishing to exe rcise  or protect any right  in te rms 

of this Act. 

The  G uide  will conta in the  following informa tion: 

1.  The  objects of the  Act; 

2.  Pa rticula rs of the  informa tion office r of eve ry public body; 

3.  Pa rticula rs of eve ry priva te  body as a re  practicable ; 

4.  The  manne r and form of a  request for access to informa tion he ld by a  body; 

5.  Assistance  ava ilable   from both  the   informa tion office rs and  the  Human Rights C ommission  in  te rms 

of this Act; 

6.  A ll  remedies  in  law  rega rding  acts,  omissions,  rights  and  duties,  including  how  to  lodge  an  inte rna l 

appea l and a  court application; 

7.  Schedules of fees to be  pa id in re la tion to requests for access to informa tion; 

8.  Regula tions made  in te rms of the  Act. 

C opies of this G uide  will be  ava ilable  as soon as it  is published by the  SAHRC . E nquiries rega rding the 

G uide  can be addressed to the SAHRC , the  contact de ta ils of which a re  as follows: 

Post:  South A frican Human Rights C ommission 

Promotion of Access to Informa tion Act Unit 

Resea rch and Documenta tion Depa rtment 

P riva te  Bag 2700 

Houghton 

2041 

Telephone:  (011) 484­8300 

Fax:  (011) 484­0582 

Website:  www.sahrc.org.za 

E­mail:  PA IA@ sahrc.org.za



6 Section C – Information available in terms of the Act 
1.  Categories of information 

We  hold the following categories of informa tion: 

(a )  STATUTORY COMPANY INF ORMATIO N 

(i)  C e rtifica te  of Incorporation; 

(ii)  C e rtifica te  of C hange  of Name ; 

(iii)  Memorandum and Articles of Associa tion; 

(iv)  C e rtifica te  to C ommence  Business; 

(v)  Minute  Book, CM25 and CM26, as we ll a s Resolutions passed a t gene ra l mee tings: 

Boa rd of D irectors Mee tings; Management Mee tings;  S ta ff Meetings. 

(vi)  Registe r of F ixed Asse ts; 

(vii)  Registe r of D irectors and C e rta in O ffice rs; 

(viii)  Annua l F inancia l S ta tements including: 

Annua l accounts;  Auditors’ report. 

(ix)  Books of Account rega rding information required by the  C ompanies Act, 1973; 

(x)  Supporting schedules to books of account and ancilla ry books of account. 

(b)  AC COUNTING  RE CORDS 

(i)  Books of Account including journa ls and ledge rs; 

(ii)  De live ry  notes,  orde rs,  invoices,  sta tements,  rece ipts,  credit  notes,  goods  re turned 

notes; 

(iii)  Annua l F inancia l S ta tements. 

(c)  F IXE D PRO PE RTY 

(i)  Leases; 

(ii)  Building plans. 

(d)  MO VABLE  PROPE RTY 

(i)  Asse t registe r; 

(ii)  F inance  and Lease  Agreements. 

(e )  AG REEMENTS AND CONTRAC TS 

(i)  Sa le agreements.



7 
(f)  TAXATIO N 

(i)  C opies of a ll Income  Tax Returns, VAT records and othe r ta x re turns and documents. 

2.  Procedure for requesting access to the above information 

If  you wish  to  request  access  to  any of  the   above   ca tegories  of  informa tion,  you  a re   required  to 

complete  a  request form as se t out in annexure  “A” he reto. These forms a re  ava ilable from: 

•  our informa tion office r (whose contact de ta ils a re  in section A of this manua l); 

•  the SAHRC  website  (www.sahrc.org.za ) 

•  the Depa rtment of Justice  and C onstitutiona l Development website  (www.doj.gov.za ). 

The re   is a  prescribed  fee  (payable   in advance )  for  requesting and accessing  information  in  te rms 

of the Act. Deta ils of these  fees a re  conta ined in the  request form. 

You may a lso be  ca lled upon  to pay  the  additiona l  fees prescribed by regulation for sea rching for 

and compiling the  information which you have  requested, including copying cha rges. 

It  is important to  note  tha t access is not automa tic  –  you must identify the  right you a re  seeking to 

exe rcise   or  protect  and  expla in  why  the   record  you  request  is  required  for  the   exe rcise   or 

protection  of  that  right.  You  will  be   notified  in  the  manne r  indica ted  by  you  on  the   request  form 

whe the r your request has been approved.



8 Section D – Information available in terms of other legislation 
Where   applicable   to  our  ope ra tions,  informa tion  is  a lso  ava ilable   in  te rms  of  ce rta in  provisions  of  the 

following sta tutes: 

•  Basic Conditions of Employment Act No. 75 of 1997 

•  C ompanies Act No. 61 of 1973 

•  Income  Tax Act No. 58 of 1962 

•  Va lue ­added Tax Act No. 89 of 1991



9 ANNEXURE “A” 

FORM C 

RE QUE ST F O R AC C E SS TO  RE CORD O F  PRIVATE  BODY 

(Section 53 (1) of the  P romotion of Access to Informa tion Act, 2000 

(Act No. 2 of 2000)) 

[Regula tion 10] 

A. Particulars of private body 

The  Head: 

................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................ 

B. Particulars of person requesting access to the record 

(a)  The particulars of the person who requests access to the record must be given below. 

(b)  The address and/or fax number in the Republic to which the information is to be sent must be given. 

(c)  Proof of the capacity in which the request is made, if applicable, must be attached. 

F ull names and surname: ........................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................ 

Identity number:....................................................................................................................................................... 

Posta l address:........................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................ F ax number:.................................................................... 

Te lephone number:.......................................................... E ­mail address: ............................................................... 

C apacity in which request is made, when made on beha lf of another person:........................................................... 

................................................................................................................................................................................ 

C. Particulars of person on whose behalf request is made 

This section must be completed ONLY if a request for information is made on behalf of another person. 

F ull names and surname: ........................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................ 

Identity number:.......................................................................................................................................................
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D. Particulars of record 

(a)  Provide full particulars of the record to which access is requested, including the reference number if that 
is known to you, to enable the record to be located. 

(b)  If  the provided space  is  inadequate, please continue on a separate  folio and attach  it  to  this  form. The 
requester must sign all the additional folios. 

1.  Description of record or re levant part of the  record: ............................................................................................. 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

2.  Reference number, if ava ilable :........................................................................................................................... 

3.  Any further particulars of record: ......................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

E.  Fees 

(a)  A request for access to a record, other than a record containing personal information about yourself, will 
be processed only after a request fee has been paid. 

(b)  You will be notified of the amount required to be paid as the request fee. 

(c)  The  fee  payable  for  access  to  a  record  depends  on  the  form  in  which  access  is  required  and  the 
reasonable time required to search for and prepare a record. 

(d)  If you qualify for exemption of the payment of any fee, please state the reason for exemption. 

Reason for exemption from payment of fees: ........................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................ 

F.  Form of access to record 

If you are prevented by a disability to read, view or listen to the record in the form of access provided for in 1 to 4 
hereunder, state your disability and indicate in which form the record is required. 

D isability: ....................................................................  F orm in which record is required: ................................ 

...................................................................................  ................................................................................... 

...................................................................................  ...................................................................................
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Mark the appropriate box with an X. 

NOTES: 

(a)  Compliance  with  your  request  in  the  specified  form  may  depend  on  the  form  in  which  the  record  is 
available. 

(b)  Access  in  the  form  requested  may  be  refused  in  certain  circumstances.  In  such  a  case  you  will  be 
informed if access will be granted in another form. 

(c)  The fee payable for access to the record, if any, will be determined partly by the form in which access is 
requested. 

1.  If the record is in written or printed form: 

copy of record*  inspection of record 

2.  If record consists of visual images 
(this includes photographs, slides, video recordings, computer­generated images, sketches, etc.): 

view the  images  copy of the  images*  transcription of the  images* 

3.  If record consists of recorded words or information which can be reproduced in sound: 

listen to the  soundtrack (audio cassette)  transcription of soundtrack* (written or printed document) 

4.  If record is held on computer or in an electronic or machine­readable form: 

printed copy of record*  printed  copy  of  information 

derived from the  record* 

copy  in  computer  readable   form* 

(stiffy or compact disc) 

*If you requested a  copy or transcription of a  record (above), do you wish the  copy or transcription 

to be  posted to you? 

Postage is payable. 

YE S  NO 

G. Particulars of right to be exercised or protected 

If the provided space is inadequate, please continue on a separate folio and attach it to this form. The requester 
must sign all the additional folios. 

1.  Indicate  which right is to be  exercised or protected:............................................................................................. 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

2.  E xpla in why the  record requested is required for the  exercise  or protection of the  aforementioned right:.............. 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................................
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H. Notice of decision regarding request for access 

You will  be notified  in writing whether your  request has been approved/denied.  If  you wish  to be  informed  in 
another manner, please specify  the manner and provide  the necessary particulars  to enable compliance with 
your request. 

How would you pre fer to be  informed of the  decision regarding your request for access to the  record? .................... 

................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................ 

S igned a t ........................ this ....................... day of ........................................20.............. 

........................................................................................................... 

S IG NATURE  O F  REQ UE STER/PE RSON O N WHOSE  BE HALF 

RE Q UE ST  IS  MADE



13 ANNEXURE “B” 
AN E XPLANATORY NO TE  O N F E E S  TO  BE  C HARG E D BY  A  PRIVATE  BODY WHEN G RANTING  A 

RE QUE ST  F O R  AC CE SS  TO   INFORMATIO N  IN  TE RMS  O F   THE   PROMO TIO N  O F   AC C ESS  TO 

INF ORMATIO N AC T, 2000. 

The   fees  cha rgeable   by priva te   bodies  a re   conta ined  in  Pa rt  III  of  Annexure   “A”  of  the  Regulations.  A 

copy of Pa rt III is a ttached for your convenience . The  present cha rges a re  as follows: 

1.  Copies of a manual 
Should an individua l require  a  copy of the  priva te  body’s manua l, a  fee  of R1,10 is cha rgeable  for eve ry 

photocopy of an A4 page or pa rt the reof. 

2.  Reproduction fees 1 

Reproduction  fees  apply  to  obta ining  copies  or  transcriptions  of  information  which  is  automatica lly 

ava ilable   from  the  private   body.    The  fees  a re   listed  in  pa ragraph  2  of  Pa rt  III  of  Annexure  “A”  to  the 

Regula tions. 

3.  Access fees 2 

Access fees a re  cha rgeable  for copies or transcriptions of informa tion requested unde r this Act. The  fe es 

a re  listed in pa ragraph 4 of Pa rt III of Annexure “A” to the Regulations. 

4.  Other fees 
4.1  A  request  fee 3  of R50,00  is payable  by a  requeste r who  is seeking access  to a   record conta ining 

informa tion which is not pe rsona l to the requeste r. See  pa ragraph 6 of Pa rt 1 of this Work. 

4.2  A   sea rch  fee 4  may  be   cha rged  a t  a   ra te   of  R30,00  pe r  hour  or  pa rt  the reof  for  sea rching  and 

prepa ring the  record for disclosure  provided such time  was reasonably required for tha t purpose. 

4.3  If the  request is not limited to records conta ining information which is pe rsona l to the  requeste r and 

if the  head of the private  body is of the  opinion tha t the  time taken to give  effect to the  request will 

e xceed six hours  the requeste r can be ca lled upon  to pay a  deposit of not more  than one   third of 

an estimate  of the  access fee  which will become  payable . 5 

4.4  If  a   copy of  a   record  is posted  to a   requeste r,  the   requeste r  is obliged  to pay  the  actua l postage 

payable. 

________________________ 

1  Section 52(3) and Regula tion 1(1). 

2  Section 54(7) and Regula tion 11(3). 

3  Section 54(1) and Regula tion 11(2). 

4  Annexure  “A”, Part III, Item 4(1)(f). 

5  Section 54(2).
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PART III 

F E E S IN  RESPE C T O F  PRIVATE  BODIE S 

1.  The  fee  for a  copy of the manua l a s contempla ted in regula tion 9 (2) (c) is R1,10 for eve ry photocopy 
of an A4­size  page  or pa rt the reof. 

2.  The  fees for reproduction re fe rred to in regulation 11 (1) a re  as follows: 

R 

(a)  F or every photocopy of an A4­size  page or part thereof...............................................................  1,10 

(b)  F or every printed copy of an A4­size  page or part thereof he ld on a  computer or in e lectronic or 
machine­readable  form ...............................................................................................................  0,75 

(c)  F or a  copy in a  computer­readable  form on— 

(i)  stiffy disc.............................................................................................................................  7,50 

(ii)  compact disc.......................................................................................................................  70,00 

(d)  (i)  F or a  transcription of visua l images, for an A4­size  page or part thereof ..............................  40,00 

(ii)  F or a  copy of visua l images.................................................................................................  60,00 

(e)  (i)  F or a  transcription of an audio record, for an A4­size  page or part thereof ...........................  20,00 

(ii)  F or a  copy of an audio record..............................................................................................  30,00 

3.  The  request fee  payable  by a  requeste r, othe r than a  pe rsona l requeste r, re fe rred to in regulation 11 

(2) is R50,00. 

4.  The  access fees payable  by a  requeste r re fe rred to in regula tion 11 (3) a re  as follows: 

R 

(1)  (a)  F or every photocopy of an A4­size  page or part thereof.......................................................  1,10 

(b)  F or  every  printed  copy  of  an  A4­size   page  or  part  thereof  he ld  on  a   computer  or  in 
e lectronic or machine­readable  form ...................................................................................  0,75 

(c)  F or a  copy in a  computer­readable  form on— 

(i)  stiffy disc .....................................................................................................................  7,50 

(ii)  compact disc ...............................................................................................................  70,00 

(d)  (i)  F or a  transcription of visua l images, for an A4­size  page or part thereof.......................  40,00 

(ii)  F or a  copy of visua l images .........................................................................................  60,00 

(e)  (i)  F or a  transcription of an audio record, for an A4­size  page or part thereof ...................  20,00 

(ii)  F or a  copy of an audio record......................................................................................  30,00 

(f)  To  search  for  and  prepare   the   record  for  disclosure ,  R30,00  for  each  hour  or  part  of  an  hour 

reasonably required for such search and preparation. 

(2)  F or purposes of section 54 (2) of the  Act, the  following applies: 

(a)  S ix hours as the  hours to be  exceeded before  a  deposit is payable ; and 

(b)  one third of the  access fee  is payable  as a  deposit by the  requester. 

(3)  The actua l postage is payable  when a  copy of a  record must be  posted to a requester.


