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Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 4 jqmroetri eot$
Tanggal Revis tr fiZffi
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Disahkan oleh

BIDANG PENGETOLAAN INFORMASI DAN KOMUNIKASI PUBLIK Judul SOP SOP P@afan Infbrmasi Publik

Dasar llukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Publik
Peraturan Pemerintah RI No.6l Tahun 20 10 Tentang Pelaksanaan
Undang Undang Nomor 14 Tahi-rn 2008
Peraturan Komisi Nomor I Tahun 2O2l Tentang Standar Layanan
Informasi Publik

2.

-r-

4. Pemturan Bupati Kotawaringin Tirnur Nomor 9 tahun 2Ol7 Tentang

5.

Pedoman Pengelolaan Informasi Publik
Peraturan Bupati Kotawaringin Timur Nomor 20 Tahun 2019 Tentang
Susnnan Organisasi dan Rincian Tugas Pokok, Fungsi serta Uraian
Tugas Dinas Komunikasi dan lnformatika Kabupaten Kotawaringin
Tirnur
Keputusan Bupati Kotawaringin Timur Nomor 188.45/2221*1uk-
Diskominfo/2019 Tentang Penetapan Tim Pengelola Layanan
lnformasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Daerah
Kabupaten Kotawarinsin Timur

6.

l. Memahami tentang Prosedur Pengelolaan Keberatan atas Informasi
2. Memahami tentang Pelayanan Informasi Publik

Keterkaitan Peralata n/Pe rlenskanatr
l. SOP Layanan Permohonan Informasi Publik l. Formulir Keberatan

2. Sotfcopy Formulir Keberatan
3. Peranskat Keras (Hardware) : Laptop. Printer. Bolpoint dan Cap

Perinsatan Pencatatan dan Pendataan
Dokumen Keberatan atas Informasi



No Uraian Prrnedur

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPemohon
Informasi

Petug0s
PLD

PFID dan
PPID
SKPD

Atasrn
PPID Kelengkapan Waktu 0utput

Pemohon Informasi
menyampaikan pengajuan
keberatan atas tidak terlayaninya
permohonan informasi yang
dibutuhkan melalui :

(l) datang langsungdan mengisi
formulir permohonan
pengajuan keberatan
informasi pubiik dengan
melengkapi fotocopy
identitas diri (NIK)

(2) Melalui Website dengan
mengisi fomulir yang telah
diunduh dan menyertakan
scan identitas diri (NIK)
kemudian dikirim kealamat
email PPID yang tertera di
website

(3) Mengirim Forrnulir
permohonan informasi yang
telah diisi lengkap disertai
dengan identitas dn'i (MK)
ke nornor Whatsapp Petugas

PLID

(l) Formulir
Pengajuan
Keberatau
Infonnasi Publik
yang tersedia di
meja Pelayanan
PPID atau
ditampilkan di
website dan dapat
diunduh
Fotocopy atau scan

identitas (MK)
dari pernohon yang

mengajukan
keberatan

(2)

Pada hari dan Jam

Kerja
Formulir
Pengajuan
keberatan
pelayanan
informasi public
yang telah diisi
lengkap dan
dilampiri
fotocopy/scan
identitas diri
(NIK)

2 Melakukan registrasi formulir
pengajuan keberatan pelayanan ,lll {:l

Semua Data pemohon
informasi disimpan
dalam bentuk hardcopy
dan softcopy

Pada hari dan Jam
Ke{a

Daftar
pengajuan
keberatan
peiayanan

informasi yang
telah defile
dalam bentuk
haldcopy dan
softcoov

pengajuan keberatan kepada
Atasan PPID

-f Rapat Koordinasi PPID
rrembahas pengajuan keberatan
dan permohonan informasi dan
melaporkan hasil pembahasan
kepada Bupati

Berkas Pengajuan
Keberatan pela;anan
informasi yang telah
diisi lengkap

Pada hari dan Jam
Kerja

Daftar swat
yang harus
diberikan
kepada PPID
Utama dan PPID
SKPD/Pembantu



No Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Pemohon
Informasi

Petugas
PLD

PPID dan
PPII}
SKPD

Atassil
PPII) Kelengkapan Waktu Output

4 Memerintahkan kepada PPID
Uhma dan PPID SKPDlPembantu
untuk memenuhi permintaan t:}

(l) Berkas pengajuan

keberatan
pelayanan
iaformasi yang
telah diisi lengkap

(2) DIDP yang telah
diumumkan

Pada hari dan Jam

Kerja

Surat perintah
tertutis kePada

PPID Utama dan
PPID
SKPD/Pembartu
untuk memenuhi
permintam
pemohon
informasi yang

mengajukan
keberatan
pelayanan
informasi publik

lntdmasi dari Pemohon Informasi

5 Memberikan informasi yang
dirninta oleh pemohon informasi
kepada atasan PPID jika informasi
yang dimaksud telah masuk
DIDP, Atasan PPID akan
menjawab pengaj uan keberatan

Dokumen/iqformasi
yang dimaksud oleh
Pemohon Informasi
atau rekomendasi surat
penolakan dari PPID
Utama atau PPID
SKPD/Pembantu
karena informasi yang

diminh merupakan
informasi yang
dikecualika:r

Pada hari dan Jam

Kerja
lnformasi
pubtikpng
diminta oleh
Pemohon
Informasi atau

surat penolakan
kepada pemohon
informasiinformasi yang dii nginkan

pemohon informasi tidak
termasuk dalam DIDP yang telah
diumunr kan, karena informasi
belum tersedia atau termasuk
informasi yang dikecualikan
,rnaka diberikan surat penolakan
kepada Pemohon Informasi


