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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA : S————rm

L.

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

1. Mempunyai jiwa kerjasama dengan tim

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Mematuhi peraturan yang berlaku
3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang — 3. Mempunyai pengetahuan tentang informasi publik
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 Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 8 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Urusan Pemerintah Konkuren Bidang Komunikasi dan
Informatika;
6. Peraturan Komisi Informasi Pusat Nomor 1 Tahun 2013 tentang
Pengklasifikasian Informasi Publik;
7. Peraturan Komisi Informasi Pusat Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar
Layanan Informasi Publik;
8. Peraturan Daerah Kota Bontang Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah;
9. Peraturan Daerah Kota Bontang Nomor 6 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan
Keterbukaan Informasi Publik Daerah;
10. Peraturan Wali Kota Bontang Nomor 53 Tahun 2014 tentang Standar
Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang;
11. Peraturan Wali Kota Bontang Nomor 33 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Inspektorat Daerah.
KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1. SOP Pemeriksaan Akurasi Informasi Publik 1. Lembar Kerja dan Rencana Kerja
2. Kerangka Acuan Kerja
3. Alat Tulis Kantor
4. Komputer dan Pinter
5. Jaringan Internet
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika informasi yang diinginkan pemohon informasi tidak termasuk dalam DIP yang
telah diumumkan, karena informasi belum tersedia atau termasuk informasi yang
dikecualikan, maka diberikan surat penolakan kepada Pemohon Informasi.

- Salinan digital
- Salinan cetak




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (SOP) KEGIATAN PENANGANAN KEBERATAN INFORMASI PUBLIK

Menyampaikan pengajuan keberatan atas tidak

1. Formulir Pengajuan |

1. Formulir engaﬁmn

terlayaninya ~ permohonan  informasi  yang Keberatan Informasi Keberatan Informasi

dibutuhkan. Publik; Publik yang telah diisi;
2. Fotocopy atau scan 2. Fotocopy atau scan

C“_j identitas diri pemohon identitas diri pemohon

informasi informasi

Memeriksa  kelengkapan  berkas  form 1. Formulir Pengajuan 15 menit Registrasi pengajuan

permohonan  keberatan informasi publik dari Keberatan Informasi keberatan

Pemohon Informasi. Apabila berkas lengkap v Lengkap Publik yang telah diisi;

sesuai, Petugas Pelayanan Informasi mencata / N dan Sesuai 2. Fotocopy atau scan

berkas ke dalam buku register. Apabila berkas ti Tidak Lengkap " identitas diri pemohon

lengkap atau tidak sesuai, Petugas Pelay: Tﬁ:’m:ﬁ informasi

Informasi mengembalikan berkas kepada Pemoho: ST

Informasi.

Memeriksa dan memutuskan keberatan Pemoh::l 1. Formulir Pengajuan 5 hari kerja Disposisi

dapat diterima atau tidak. Apabila kebera Keberatan Informasi

Pemohon diterima, Atasan PPID memerintahkan| Publik yang telah diisi;

PPID untuk mempersiapkan| 2. Fotocopy atau scan

informasi/keterangan/jawaban sesuai penminta: identitas diri pemohon

Pemohon. Apabila keberatan Pemohon ditolak, informasi

Atasan PPID memerintahkan PPID  untuk}

menyusun konsep Surat Penolakan Permohonan.

Membuat konsep sm Disposisi 30 hari kerja Draf surat jawaban

informasi/keterangan/jawaban sesuai permin

Pemohon atau konsep Surat  Penolakan

Permohonan. 3

Memeriksa konsep surat yang telah dibuat PPID. Draf surat jawaban 15 menit Surat jawaban yang telah

Apabila konsep surat telah sesuai, Atasan PPID| ditandatangani

memberi persetujuan, menandatangani surat, dan| ) .

menyerahkan surat kepada Petugas Pelayanan Tidak Yesuai

Informasi. Apabila konsep surat belum sesuai, \

Atasan PPID menyampaikan revisi dan}

mengembalikan konsep surat kepada PPID untuk Sesuai

diperbaiki.

Menggandakan surat untuk arsip dan mengirimkan| 1 ] Surat jawaban yang telah 1 hari kerja 1. Bukti pengiriman surat

surat kepada Pemohon Informasi melaluil ditandatangani 2. Arsip

pos/surel/metode lainnya

Menerima surat balasan atas permohonan keberatan| |Surat jawaban yang telah - -

informasi publik C‘VD ditandatangani




