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NAMA SOP

PENANGANAN KEBERATAN INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UUNO. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

Memahami tugas dan wewenang PPID,

1. 1.
2. UUNO. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. 2. Memahami peraturan keterbukaan informasi publik
3. UUNO. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah. 3. Memahami prosedur penanganan keberatan informasi publik.
4. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi | 4. Menguasai administrasi perkantoran,
Publik. : 5. Mampu mengoperssikan computer dan infernet.
3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik,
6. Peruturan Komist Informasi Nomor | tahun 2013 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa Informasi Publik.
KETERIKATAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :

= SOP Penyusunan Daftar Informasi dan Dokumentasi Publik
- SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik

- SOP Uji Konseckuensi Informasi Publik

- SOP Fasilitasi Sengketa Informasi

L. Lembaran kerja dan Rencana Kerja
2. Term Of Reference

3. Alat Tulis Kantor

4. Jaringan Interet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

- Disimpan dalam bentuk softeopy dan hardeopy




Pelaksana Pendukung N

No Kegiatan Peanclisg B PPID atau Aiasan Kelengkapan Waktu Output Katerangan

[nformasi Registrasi L PPID
Pembantu -

1 Permohon Informasi (1)Formulir Pengajuan | Pada hari dan | Formulir
meyampaikan pengajuan Keberatan  Informasi | jam kerja pengajuan
keberatan atas tidak terlayaninya Publik yang tersedia di keberatan
permohonan  informasi ]_Jaik - meja pelayanan PPID pelayanan
secara langsung maupun  tidak atau  ditampilkan di informasi publik
langsung website dan  dapat yang telah diisi

diunduh, (2) Fotocopy lengkap dan
atau scan identitas diri dilampiri

(NIK) dari pemohon fotocopy/scan
yang mengajukan identitas diri
keberatan (NIK)

2 | Melakukan registrasi formulir Semua data-data | Pada hari dan | Daftar
pengajuan keberatan pelayanan pemohon  informasi | jam kerja pengajuan
informasi dan menyampaikan disimpan dalam bentuk keberatan
pengajuan  keberatan kepada hardcopy dan softcopy pelayanan
atasan PPID informasi  yang

telah di-file
dalam  bentuk
hardcopy  dan
softcopy

3 Memeriksa formulir pengajuan Berkas pengajuan | Pada hari dan | Daftar surat
keberatan dari Para Pemohon keberatan  pelayanan | jam kerja yang harus
Informasidan  memerintahkan | informasi yang telah | diberikan kepada
PPID dan PPID pembantu untuk diisi lengkap PPID dan PPID
_menjawap permohonan pembantu
informasi




-

I( 1) Berkas  pengajuan

\ Pada hari dan

Surat  perintah

4 | Memerintahkan kepada PPID
dan PPID pembantu untuk
memenuhi permintaan informasi
dari Pemohon Informasi.

5 | Memberkan informasi yang

diminta oleh pemohon informasi
kepada Atasan PPID untuk
menjawab pengajuan keberatan
kepada pemohon Informasi.

v

keberatan pelayanan | jam kerja tertulis  kepada
informasi yang telah PPID dan PPID
diisi lengkap, pembantu untuk
(2) DIP yang telah di | memenuhi
umumkan permintaan
pemohon
informasi  yang
mengajukan
keberatan
pelayanan
informasi publik
Dokumen / informasi | Pada hari dan | Informasi publik
yang dimaksud oleh | jam kerja yang diminta
Pemohon  Informasi olech  Pemohon
atau rekomendasi surat Informasi  atau
penolakan dari PPID surat penolakan
atau PPID pembantu kepada Pemohon
karena informasi yang Informasi
diminta ~ merupakan
informasi yang
dikecualikan




