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SOP Penanganan Keberatan dan Sengketa Informasi Publik

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatsn PEMOHON
INFORMASI TIM SEKRET PPID BIRO HUKUM ATASAN PPID Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Mengajukan Keberatan atas Lembar formulir
1 I < 5 menit o
p pemberian informasi yang terisi
Al
2 |Menerima keberatan tertulis D— 5 menit Gancia terima
~_—l permohonan
Memberikan Laporan Membuat
3 1jam penanganan s
penolakan penjelasan tertulis
_sengketa
Menerima atau lak penjel; Laporan
4 |dari PPID mengenai alasan tidak | l' T 1hari penanganan
diberikannya informasi sengketa
\
Laj
Mengkaji keberatan dan memberi poran
5 5 hari penanganan
arahan kepada PPID
sengketa
Bidang Pengaduan dan penyelesaian E Laporan
6 k ikan per S hari penanganan
hukum sengketa
Keputusan
D P T e ol \l/ diterima atau
! Laporan tidaknya
7 tanggapan l'teberatan dengan Wakil Y - 1 hari penanganan keberatan
PPID, dan Tim Pertimbangan <
sengketa pemohon ada di
Pelayanan Informasi.
T tangan atasan
PPID
8 Menyiapkan dokumen yang — I i L:::’::an
dinyatakan terbuka penang
sengketa
Laporan
9 |Pemchon menerima Informasi 1hari penanganan
sengketa_
10 |Menolak Permohonan Informasi I ||\
Laporan SOP Bagian
11 |Mewakili PU dalam sengketa penanganan Wi
sengketa
i
12 d dan dvokasi | ) e":::'::an SOP Bagian
PPID B 4 penand Hukum
sengketa

Sekretaris PPID




PEMERINTAH KOTA BONTANG

UNIT PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
PPID

NOMOR SOP © | IDKIS.03
TGL PEMBUATAN
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
/
DISAHKAN OLEH | 7 Q,\NTAsélr PID

NAMA SOP

Q TAN DAN
Eim(qmi S| PUBLIK

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

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

4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar
Layanan Informasi Publik.

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan
di bidang standar pelayanan publik dan pelayanan informasi
publik

2. Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintahan yang
baik

3. Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun
tulisan

4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan
efisien

5. Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim
6. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik
7. Berpenampilan rapi, santun, dan berjiwa melayani

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Pelayanan Informasi Publik 1. Komputer
2. SOP Pengelolaan Informasi Publik 2. Printer
3. SOP Penanganan Pengaduan Informasi Publik 3. Alat tulis kantor (ATK)
4. Buku catatan
5. Jaringan intemet
6. Almari rak dokumen/buku
7. Ordner / file organizer
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan pelayanan
informasi publik akan terganggu dan berpotensi menimbulkan
masalah hukum bila pelayanan menjadi terhambat

Disimpan dalam bentuk data manual dan data elektronik




SOP Pelayanan Informasi Publik

F Mutu Baku
No Kegiatan PEMOHON TIM TIM Keterangan
INFORMASI | SEKRETARIAT | PENDUKUNG PPID Kelen, Waktu Output
Mengisi formulir O
permohonan informasi Lembar formulir yang
1 | publik dan mengirim ke AT, Fo SMenit | sl
Unit Pelayanan Informasi
Menerima permohonan
informasi melalui fax, pos,
email, tatap muka. Tanda terima
2
Petugas juga mengarahkan l (ATK Form 5 ment permohonan
Pemohon terlebih dahulu {
membuka website i
T
Memverifikasi - Tim Sekretariat
kelengkapan administrasi memverifikasi
{ pemohon yaitu salinan Laporan F k
3 Y
bukti identitas dirl dan X ATK Form: [ ment Permohonan ika tidak lengkap
kesesuaian isi formulir | | pemohon diwajibkan
dengan identitas diri i | melengkapi
|
es T }> M Jika informasi yang
4 |verifikasi apakah informasi ™~ e o Disposisi permohonan| dIMinta dalam DIP
yang diminta termasuk ¥ ment 1SPOsisl PErMONONaN) yy ecualikan maka
terbuka atau dikecualikan permohonan ditolak
Permohonan informasi
diajukan ke PPID jika
T s informasi yang diminta
Keputusan permohonan Disposhs! tidak dikecualikan
5 |diterima atau ditolak ATE, DIR 30 menit [ :2‘;’;:’:‘/“”“““ namun belum dikuasai
P oleh Tim Sekretariat
atau belum termuat
dalam DIP
Melakukan komunikasi 3 b
5 dengan Tim Pendukung Y 1jam pe onan PPID
S N
Menyiapkan informasi
7  |publik yang diminta tim prr] 7 hari maks Laporan progress Tim pendukung
sekretariat | f
8 |Menerima dan verifikasi data é‘" =T 30 menit Laporan fan data B!Ia be!un.l sesual
\
Melapor ke PPID hasil . Laporan
9 |pengumpulan informasi T umpulan data
publik. | pengump
T t
I !
Menyetujui atau menolak 1 O Surat Pengantar PPID
10 |hasil pengumpulan beserta lampiran data
Informasi Publik { informasi publik
Membuat pemberitahuan | e —
Y
11 |kepada pemohon untuk 30 menit Laporan surat keluar ditandatangani PPID
informasi
l Laporan verifikasi
Menyerahkan Informasi R
12 kepada P o pel surat Diterima
pacy Femonon oleh pemohon
nform: Cj Laporan verifikasi
13 ;:n?l:mn i aal Telp,HP 3 hari penerimaan surat
Lo oleh pemohon
Laporan verifikasi
14 |Menerima informasi Publik| Telp,HP 3 hari penerimaan surat
oleh pemohon




NOMOR SOP : ! IDKIS.03
TGL PEMBUATAN
DISAHKAN OLEH
Sekretaris PPID
PEMERINTAH KOTA BONTANG
UNIT PELAYANAN INFORMASI PUBLIK NAMA SOP . PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
PPID PEMBANTU
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

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

4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010
tentang Standar Layanan Informasi Publik.

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan di bidang standar pelayanan publik dan
pelayanan informasi publik

2. Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintahan yang baik
3. Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan

4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif dan efisien
5. Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim

6. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

7. Berpenampilan rapi, santun, dan berjiwa melayani

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Pengelolaan Informasi Publik 1. Komputer
2. SOP Penanganan Keberatan dan Sengketa 2. Printer

Informasi Publik
3. SOP Penanganan Pengaduan Informasi Publik

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Buku catatan

5. Jaringan intemet

6. Almari rak dokumen/buku
7. Ordner / file organizer

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan
pelayanan informasi publik akan terganggu dan
berpotensi menimbulkan masalah hukum bila
pelayanan menjadi terhambat

Disimpan dalam bentuk data manual dan data elektronik




SOP Pengelolaan informasi Publik PPID

terbuka namun belum dikiasifikasikan ke
dalam daftar informasi

Pengelolaan informasi

No Keglatan Pelaksana Mutu Baku
TiM Keterangan
PP WAKI
ID KILPPID | TIM SEKRET PENDUKUNG Kelengkapan Waktu Output
1 Meny Data dan publik 1 hari Laporan pengumpulan Semua Satminkal melengkapi
sesuai aturan DIP D data sesuai DIP informasi sesuai DIP
Meny daftar i dan fisik
2 |informasi dalam format digital dan cetak ke |:E] thai |72 Tm‘:’" kel
TIM Sekretariat
Mengklasifikasikan dalam kategori 7 2
3 |informasi publik yang dalam penguasaannya 1jam lapk::" Z:s 'ﬁkads':"
sesual dengan ketentuan seaiasn dal
Mendokumentasikan daftar dan fisik J laporan Klasifikasi d
4 |informasi publik yang dikuasai dengan baik 1jam a‘l’(:(ﬂs ed:!an ;'t:n
sesuai ketentuan dalam UU Kearsipan
s Menerima daftar informasi publik dan fisik S0 el Tanda Terima dan kartu
informasi publik dengan baik kontrol
Memverifikasi kelengkapan dan kesesuaian é laporan klasifikasi dan
6 informasi publik dengan ketentuan yang ada T Ljam ketersediaan data Ada proses ikl
Y
L
. ¢ Laporan Bulanan
7 |Melaporkan hasil verifikasi ke PPID 1jam Eitorsedtiagn Informasi
i
Menerima laporan hasil verifikasi. Jika 1
8 setuju diteruskan ke PPID Utama. Jika R <f> 4 . .", 1 harl laporan klasifikasi dan
ditolak maka dikembalikan ke Tim i ketersediaan data
i
s klasifikasi informasi sesuai 1 bulan DIP yang diperbarui Diatur dalam SOP Khusus penetapan
dengan ketentuan UU KIP setiap bulan Dip
i ]
Menyajikan informasi publik yang bersifat
o Laporan Bulanan
10 :el:buh pada server database dan website 1 hari Ketersediaan Informasi
&5
1 Membuat laporan pengelolaan dan 1 hatt Laporan Bulanan
pemeliharaan informasi publik PU f Ketersediaan Informasi
2 i
laparan P I | Laporan Pengelolaan
12 Publik é T 1jam \nformasi Masukan dari Tim Pertimbangan
Y
kepada Atasan PPID I:j
N evaluasi |
Monev Laporan
13 [hasil monev pelaksanaan pengelolaan {H— W}D 6 bulan Pengelolaan I:I::armasl Arsip
informasi publik :
Monev Laporan
= S | 6 bul Arsi|
14 informasi publik dan melakukan Monev D(_ than, Pengelolaan Informasi 0
Darl hasil evaluasi dan masukan publik 1
4 . i
15 |menetapkan informasi publik yang bersifat D(_-_—_J 6 bulan Monev Laporan




OTA BONTA NG

NOMOR SOP 553/ IDKIS

TGL PEMBUATAN

DISAHKAN OLEH

PEMERINTAH KOTA BONTANG Bicoinsndt
UNIT PELAYANAN INFORMASI PUBLIK PENGELOLAAN INFORMASI
PPID PEMBANTU NAMA SOP PUBLIK
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010
tentang Standar Layanan Informasi Publik.
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-
undangan di bidang standar pelayanan publik dan
pelayanan informasi publik

2. Menguasai pengetahuan tentang tata kelola
pemerintahan yang baik

3. Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun
tulisan

4. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain dengan efektif
dan efisien

5. Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim

6. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan
baik

7. Berpenampilan rapi, santun, dan berjiwa melayani

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
SOP Pelayanan Informasi Publik
SOP Penanganan Keberatan dan Sengketa Informasi 1. Komputer
Publik 2. Printer

SOP Penanganan Pengaduan Informasi Publik

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Buku catatan

5. Jaringan internet

6. Almari rak dokumen/buku
7. Ordner / file organizer

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan
pelayanan informasi publik akan terganggu dan
berpotensi menimbulkan masalah hukum bila
pelayanan menjadi terhambat

Disimpan dalam bentuk data manual dan data elektronik




NOMOR SOP : / IDKIS03

TGL PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

1
Wrstliasuki M. Si

PEMERINTAH KOTA BONTANG R e
UNIT PELAYANAN INFORMASI PUBLIK W NIP 197606081972031016
PPID N DO
NAMA SOP \Qm wm&ﬁEMN DINAS
=
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
Keterbukaan Informasi Publik;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

tentang

1. Memiliki kemampuan untuk memperoleh jadwal/informasi
terkait peliputan kegiatan Walikota Bontang, Wakil Walikota
Bontang, Sekretaris Daerah, Ketua Tim Penggerak PKK
Kota Bontang, Dinas Komunikasi Informatika dan Statistik

Publik;

3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 14 Kota Bontang;

Tahun 2008 2. Memiiki kemampuan untuk mengatur jadwal peliputan,
meliput kegiatan (menggunakan kamera foto, kamera video
dan penulisan/pengumpulan bahan berita);

3. Memiliki kemampuan mengedit foto dan video serta berita;
4. Memilki kemampuan untuk menghimpun, memeriksa
ulang dan mendokumentasikan hasil peliputan kegiatan
5. Memiliki kemampuan untuk memfasilitasi kelancaran
pekerjaan dengan memanfaatkan teknologi informasi dan
komunikasi.
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Permohonan Perimintaan Informasi dan Dokumentasi

Perangkat komputer dan jaringan, kamera foto, kamera video,
alat komunikasi

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika informasi pelaksanaan jadwal kegiatan dikoordinasikan
dengan baik, maka seluruh kegiatan dapat diliput;

Jika liputan didukung alat dan personil yang baik, maka hasil liputan
akan sesuai dengan yang diharapkan

Buku jadwal peliputan




SOP Peliputan Kegiatan Dinas

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
KADIS KABID KASI STAF Kelengkapan Waktu Output
Penyusunan jadwal tim | ( ) .
1 |peliput {posko) harian di ATK, Form 5 Menit Lm?i?ar formulir yang Jadwal liputan
terisi
Kantor Gubernur
Penerimaan informasi E ] N
jadwal peliputan ;
2 |kegiatan walikota/Wakil ATK, Form Smenit | 2ndd ;e"’"'“
Walikota/Sekda/Kegiatan permanotan
OPD
Memverifikasi O__.. =T Tim Sekretariat
kelengkapan administrasi memverifikasi
pemohon yaitu salinan Y 2 Laporan Penerimaan kelengkapan pemohon,
3 menit
bukti identitas diri dan | i el o Permohonan jika tidak lengkap
kesesuaian isi formulir pemohon diwajibkan
dengan identitas diri melengkapi
Melak ka
5 sa.na o PN T - - - —t— ¥ Jika informasi yang
periiast apsiah ' ‘ diminta dalam DIP
4 linformasi yang diminta | ATK, DIP 15 menit Disposisi permohonan " " "
| dikecualikan maka
termasuk terbuka atau i honan ditolak
dikecualikan | IF o
| \ Permohonan informasi
Lo—t —O diajukan ke PPID jika
T Disposisi informasi yang diminta
5 :.ep u,msan pe::‘::::a" ] ATK, DIP 30 menit permohonan/keputusan |tidak dikecualikan namun
* au i penolakan belum dikuasai oleh Tim
i Sekretariat atau belum
i termuat dalam DIP
|
6 MeEakuka.n komunikasi L 1 “‘ 1jam Fosm pe onan leein
dengan Tim Pendukung [ S rmoh
| = | —
Menyiapkan informasi | -
7 |publik yang diminta tim o 7 hari maks Laporan progress Tim pendukung
sekretariat |
T i
. . . : : Laporan pengumpulan  |Bila belum sesuai
— T
8 |Menerima dan verifikasi data O 30 menit s P
: ; \
Melapor ke PP.ID hasil . | y Lagioran pengurnpulan
9  |pengumpulan informasi . e sl i data
publik. T |
Meny:-.‘t:]h = akltau ) . Surat Pengantar PPID
10 menc:a 75' i . 7 beserta lampiran data
peng.umpu an Informasi ! inf i poblik
Publik {
Membuat 1
pemberitahuan kepada | D- —1 Y . Permohonan
30 menit Laporan surat keluar "
" pemohon untuk ; PO ditandatangani PPID
pengambilan informasi 1
M hkan Inf i ] \ Laporan verifikasi
12 kee";e': "h" ormasl | penerimaan surat oleh  [Informasi Diterima
pada Pemohon pemohon
‘ ifil i | Laporan verifikasi
13 ;?trr?l:taan Uil [j | Telp,HP 3 hari penerimaan surat oleh
ola i :
. § ; i Laporan verifikasi
14 Menfmma e | Telp,HP 3 hari penerimaan surat oleh
Publik — K




