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Nama SOP Penanganan Keberatan Informasi Publik

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-indang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2013 Tentang Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara Tahun Anggaran 2014

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61 Tahun 2010 Tentang
Felaksanaan Undang-undang Nomor 4 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik

5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Layanan
Informasi Publik

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 Tentang Prosedur Penyelesaian
Sengketa Informasi Publik

SOP ini mengatur tata cara penanganan keberatan yang diajukan oleh
pemohon informasi publik terhadap tanggapan atau layanan Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID). SOP ini bertujuan untuk
memastikan setiap keberatan ditangani secara transparan, cepat, dan
tepat sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. Proses
mencakup penerimaan keberatan, verifikasi, penelaahan oleh atasan
PPID, hingga pemberian tanggapan tertulis dalam jangka waktu paling
lambat 30 hari kerja.

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, HVS
4. Jaringan internet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




Pelaksana Pendukung
. Pemohon Bagian PPID atau | Atasan PPID | Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan informasi registrasi PPID Keterangan
pembantu
1 Pemohon informasi menyampaikan pengajuan (1)formulir Pada hari dan jam | Formulir = pengajuan
keberatan atas tidak terlayaninya permohonan pengajuan kerja keberatan  pelayanan
informasi yang dibutuhkan melalui: (1) dating keberatan informasi publik yang
langsung dan mengisi formulir permohonan - informasi  public telah diisi lengkap dan
pengajuan keberatan informasi public dengan yang tersedia di dilampiri
melengkapi fotocopy identitas diri (NIK), (2) meja  pelayanan fotocopy/scan identitas
melalui website dengan mengisi formulir yang PPID atau diri (NIK)
telah diunduh dan menyertakan scan identitas ditampilkan di
diri (NIK) kemudian dikirim ke alamat email website dan dapat
PPID yang tertera di website, (3) mengirim fax diunduh, 2)
formulir permohonan informasi yang telah diisi fotocopy atau scan
lengkap disertai dengan fax identitas diri (NIK) identitas diri (NIK)
ke nomor fax PPID. dari pemohon yang
mengajukan
keberatan
2 Melakukan registrasi formulir pengajuan Semua data-data | Pada hari dan jam | Daftar pengajuan
keberatan pelayanan informasi dan :-_ pemohon informasi | kerja keberatan  pelayanan
menyampaikan pemgajuan keberatan kepada _’- disimpan  dalam infomasi yang telah di-
atasan PPID bentuk  hardcopy file dalam bentuk
dan soficopy hardcopy dan soficopy
3 Memeriksa formulir pengajuan keberatan dari Berkas pengajuan | Pada hari dan jam | Daftar surat yang harus
para pemohon informasi dan memerintahkan v keberatan kerja diberikan kepada PPID
PPID dan PPID pembantu untuk menjawab pelayanan dan PPID pembantu
permohonan informas informasi yang
telah diisi lengkap
4 Memerintahkan kepada PPID dan PPID (1)berkas Pada hari dan jam | Surat perintah tertulis
pembantu  untuk  memenuhi  permintaan pengajuan kerja kepada PPID dan PPID
informasi dari pemohon informasi -‘ -4 keberatan pembantu untuk memenuhi
D - pelayanan permintaan pemohon
informasi yang informasi yang mengajukan
telah diisi lengkap, keberatan pelayanan
(2) DIP yang telah informasi publik
diumumkan
5 Memberikan informasi yang diminta oleh Dokumen/infor Pada hari dan jam | Informasi publik yang
pemohon informasi kepada atasan PPID jika masi yang | ketja diminta oleh pemohon
informasi yang dimaksud telah masuk DIP. dimaksud  oleh informasi atau surat
Atasan PPID akan menjawab pengajuan h penolakan kepada pemohon
keberatan kepada pemohon informasi. Jika p emo on informasi
informasi yang diinginkan pemohon informasi informasi . dan
tidak termasuk dalam DIP yang telah rekomendasi
diumumkan, karena informasi belum tersedia surat penolakan
atau termasuk informasi yang dikecualikan, dari PPID atau

maka diberikan surat

pemohon informasi.

penolakan  kepada

\ 4

PPID pembantu
karena informasi
yang diminta
merupakan
informasi  yang
dikecualikan




