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NAMA SOP : PENANGANAN KEBE‘IRA_TAN INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Standar Pelayanan Publik; 1. Memiliki kemampuan dalam mengkoordinasikan hal berkaitan pengajuan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2018 tentang Standar Pelayanan Informasi Publik
Desa

keberatan;

2. Mengetahui prosedur penanganan keberatan informasi

KETERIKATAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. Pemutakhiran data informasi publik
2. SOP Pelayanan permohonan informasi publik
3. SOP Uji konsekuensi informasi publik

1 Lembar Kerja/Rencana Kerja Anggaran
2 KAK

3 Komputer/scanner/printer

4

Jaringan Internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila penanganan keberatan ini tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedur, maka akan
memperlambat proses penyelesaian terhadap keberatan informasi public

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy




Pandukung | Ket
No Keglatan Pelaksz o I o 3 1
Pemohon Baglan PPID Alasan _
Informasi | Front Office PPID —lfeﬁmgkapan | . s o L
Pemohon  Informasi  menyampaikan (1) Formulir Pengajuan | Pada hari dan Formulir pengajuan !
pengajuan  keberatan atas  tidak Keberatan Informas| Jam kerja Keberatan pelayanan .
terlayaninya permohonan Informasi yang Publik yang tersedia di informasl publik yang telan |
dibutuhkan melalui : meja pelayanan PPID diisi lengkap dan Gilamp |
(1) datang langsung dan mengisi formulir alau ditampilkan di fotocopy/scan identtas diri |
permohonan  pengajuan  keberatan -) website dan dapat (NIK) |
informas|  publik dengan  melengkapl diunduh, ‘.
fotocopy identitas diri (KTP), (2) Fotocopy atau scan E
(2) melalui website dengan mengisi identitas diri (KTP) dari |
formulir keberatan yang telah diunduh dan pemohon yang |
menyertakan scan identitas dir (KTP) mengajukan keberatan i
kemudian dikinm ke alamat email PPID l
yang tertera di website. !
2 Melakukan registrasi formulir pengajuan Semua data-data Pada hari dan Daftar pengajuan ]l
keberatan pelayanan informasi dan pemohon informasi jam kerja keberatan pelayanan !
menyampalkan pengajuan  keberatan > - > - disimpan dalam bentuk informasi yang telah di-fiie }
kepada Atasan PPID —_— — hardcopy dan softcopy dalam bentuk {
hardcopy dan softcopy |
Memeriksa dan mempelajari  berkas ‘
3. formulir/surat pengajuan keberatan dari v Berkas pengajuan Pada hari dan Daftar surat yang harus |
Pemohon Informasi dan memerintahkan -] keberatan pelayanan jam kerja diberikan kepada PPID dan
PPID dan PPID Pembantu untuk informasi yang telah diisi PPID Pembantu
menjawab permohonan informasi. lengkap
Surat perintah
4, PPID dan PPID Pembantu melaksanakan (1) Berkas Pada hari dan tertulis
perintah atasan PPID untuk menjawab pengajuan jam kerja kepada PPID dan PPID
keberatan atau memenuhi permintaan - < keberatan pelayanan Pembantu untuk memenuhi
informasi dari Pemohon Informasi, untuk informasi yang telahdiisi permintaan pemohon
kemudian dikembalikan ke atasan PPID lengkap, informasi yang mengajukan
untuk ditandatangani (2) DIP yang telah keberatan pelayanan
diumumkan informasi publik




Surat Jawaban darl PPID

Atasan PPID menandatangani jawaban Utama dan PPID
atas permohonan pengajuan keberatan Pembantu dan atau
dari pemohon Informasi, kemudian berkas Informasl untuk
disampaikan kepada PPID Utama untuk pemohon yang sudah
diserahkan ke pemohon informasi. ditandatangani atasan
PPID Utama
PPID Utama menyampaikan surat Surat jawaban dari PPID
jawaban darl Atasan PPID kepada Utama dan PPID
Pemohon pengajuan keberatan atas Pembantu dan atau
permohonan Informasi. berkas informasi untuk
pemohon yang sudah

ditandatangani atasan
PPID Utama

30 hari dari
permohonan
keberatan

Informasi publik yang
diminta oleh Pemohon
Informasi atau surat
penolakan kepada
Pemohon Informasi

Informasi publik yang
diminta oleh Pemohon
Informasi atau surat
penolakan kepada
Pemohon Informasi
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