
l. Disimpan dalam benruk sojtcopy dan lwrdccpy 

PENCATATAN DAN PENDA'l'AAN 

l. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja 
2. Term of Reference (Referensi lstilab) 
3. Alat Tulis Kantor 
4. Korn uter dan Jarln an Internet 

PERALATAN/PERLENOKAPAN 

I. Mengetahul 'rugas, Fungsi, Sistem dan 
Prosedur Pemerintahan: 

2. Memillki kemampuan Adrninlstrast kearsipan. 

KUALIFIKASJ PEL.AKSANA 

PENANGANAN KEBERATAN 
INFORMAS! PIJBLTK NAMASOP 

TANGOAL 
PEMBUATAN 

1.A pabila SOP ini tidak dijalankan 
sebagaimana mestinya akan berakibat 
pada tertundanya pemberian 
informasl dan dokumentasi publik; 

2.Pelaks.ana bertanggung jawab atas 
pelaksanaan aktivitas yang telah 
dilakukan dan ditetapkan; 

3. Segala bentuk penyimpangan atas 
rnutu balm terkait perlengkapan, 
waktu maupun output dikategorikan 
sebagai bentuk kegagalan yang harus 
dlpertanggungjawabkan oleh 

Laksana. 

1. PENYUSUNAN DAF'TAR INPORMASI 
DAN OOKUMENTASI PUBLlK 

2. UJI KONSEKUENSI INFORMASl 
PUBLIK 

KETBRKAl'fAN 

427.53/2/0~L04/2018 NOMOR SOP 

I. UU 14 TAHUN 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik 
2. UU 25 TAHUN 2009 tentang 
Pelayanan Publik 
3. UU 23 TAHUN 2013 tentang 
Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Negara 
4. PP 61 TAHUN 20 JO ten tang 
Keterbukaan lnformasi Publik 
S. PE~EOAGRl 3TAHUN 20l7 
tentang Pedoman Pengelolaan 
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi 
6. PERK! l TAHUN 2010 tentang 
Standart Layanan Infonnasi Publik 
7. PERK! l TAHUN 20 13 tentang 
Prosedur Penyelesaian Sengkeia 
Tnfonnasl Pu blik 
8. PERDA NOMOR 15 TAHUN 2016 
tentang Pernbentukan Susunan 
Pe.rangkat Daerah 
9. PERBUP 12 TAHUN 2016 tentang 
Pedoman Pelayanan lnformasi dan 
Dokumentasi 

DASARHUKUM 

l MARET 2018 

TANGGAL 
REVIS! 

PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANC 
DINAS KOMUNIKASI DAN 

INFORMATIKA 

PERINGATAN 

• 

SOP AP PENANGANAN KEBERATAN fNFORMASI PUBLIK 



Pelaksana Pendukung 

Pemoh PPID Kele 
No Kegiatan Oil 

Bagian atau At.as Ke!engkapa rang Registr PPID W•ktu Oulpul lnfomi an n an 
asl osi Pembat PPIO 

~ 
1 Pemohon lnformasj (1) Formufir Pada llari Formtdir 

menyampaikan I Pengajuan danjam pengajuan 
pe'11)ajuan keberatan Keberatan keija keberatan 
a~s Udak terlayanlnya lnformasi pelayaniin 
peimot-ionan informa'Sl Publlk yang informesi 
yang dibutuhkan melalul; tersedia di publlk yang 
(1) datang langs.ung dan meja telah dus,i 
mengi$l fu<l!lullr pelayanan lengkap dan 
permohonan peng~,ua.(l PPIDatat1 dllampiri 
keberatan lnforma$l ditampRkan lotacop_ylsca 
pubfik dengan di v-.eb1site n ldentita• 
melengkapi fotooopy dan dapat diri (NIK) 
ldentltas dul (NIK), diunduh, 
(2) m•l31ul \Wb.,te (2) 
dengan meng1$1 fonnullr Folooopy 
yang telab diunduh dan atau seen 
menyertakan scan l~tita~ 
ldentitas dM (NIK) dirl (NIK) 
kemudian dikirim ke dati 
alamat emaU PPID yang pemohon 
\eliera di website, yang 
(3) menglrlm fax formulir mengajuka 
permohonan lnfomiasi n keberatan 
yang telah dlisl lengkap 
di1ertai dengan fax 
ldentitas diri (NIK} ke. 
nomor fax PPIO 

2 Melakukan registrasl 

[] 0 
Semua Pada hari Dafttll 

tormullr pengajuan - data-data danjem pengajuan 
keberatan pelayanen - pemohon kerj• keberata.n 
informasi dan informasi petayanan 
menyampajkan di$lmpan inform as I 
pengajuan keberatan dafam yang telah 
Kepada Alasim PPIO bentuk rft.!Jle datam 

hB!dcopy bentuk 
dan h81dcopy 
son--·· dan $¢ffcOM 

3 Meme<tksa t0<muli< Be<kaa Pa.da hart Oa·ftar Surat 
P•ll\l•iuan keb"'31an darf pengajuan danjam yang harus 
Para: Pemohon lnformasr 

'\ 
keberalan kerje diberikan 

dan rnemmtankan PPID pelayanan kepada 
dan PPIO Pembantu / informasi PPID dan 
u[11trk men[awab yang lelah PPfD 
permohonan infocmasi diisi Pembantu 

Jenn••n 
4 Memerintahkan kepada (1) Berkas Pada '1atl 

PPID dan PPID 

D 11 ~Juan ct.an jam 
Pembentu untuk keberittan kerja 
m.~menuhJ peonintaah ~,.......J pelay.;;rnan 
lnformasl darf Pemohon infonnasl 
tnformaol yang telah 

dilsi 
lengkap, 
(2) DIP 
yang telah 
dumumkan 

5 Memberfkan lnformasf DokumerVi Pada hari lntormasi 
yang diminta oleh nfonnasJ danjam pubhk yang 
pamohol\ lnfomiaS1 yang kerja dt'rninta o~h 
kepada Alasan PPID Jlka dlmaksud Pemohon 
informasi yang dimaksud oleh lnformasi 
teioh masuk DIP. Atasan Pemohon oleh 
PPIO akan monjawab lnformasl Pemohon 
pe~gaJuan keberatan atau Informs~ 
kepada pemohon rekomenda atsu aurat 
inJ.ormasl. Jik• lntl)lmasl ·si 5\lfal penola·IUJn 
'f11ng d"nginkan pemohon penolakan kepada 
informe&i tid3k tennasuk dari PPID Pernohon 
dalam DIP yang telah atauPPID lnformasl 
diumumkan, karena Pembanlu 
Inform¥! belum ll!fOe!»a k.a.rena 
atau -termasuk lnformasf ll>lromosl 
)'ling d1keeuatikan, maka yang 
diboiikan sorat •onolakan dlmlnte 

• 
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kepada P&mohon meNpakan 
lnformasi. yan9 
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