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Dasar Hukum :

1.

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

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan;

Peraturan Pemerintah RI Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

Peraturan Daerah Kabupaten Cirebon Nomor 14 Tahun 2011 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

Peraturan Bupati Cirebon Nomor 143 Tahun 2023 Tentang Kedudukan ,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Komuniaksi
dan Informatika.

Kualifikasi Pelaksana :

Nou s w

£

Person in Charge Memiliki (PIC) Surat Tugas dari Pimpinan;

Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan di bidang
ketlfllillzukaan informasi publik, standar pelayanan publik dan pelayanan informasi
publik;

Memahami pendokumentasian, kearsipan dan pengelolaan informasi;

Mampu berkomunikasi dengan baik, secara lisan maupun tulisan;

Menguasai pengetahuan tentang tata kelola pemerintahan yang baik;

Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim;

Dapat menjawab, menanggapi, dan mengkoordinasikan dengan pihak-pihak terkait
sesuai dengan kompetensi;

Memahami Teknologi Informasi,

Berpenampian rapi, santun, dan berjiwa melayani.
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Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. S0P Pengumaman Informasi Publik; 1. Desk/Mcja Layanan Informasi

2. S0P Pelayvanan Permohonan informasi Publik; 2. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja;

3. S0P Fasilitasi Sengketa Informasi Publik 3. Alat Tulis Kantor, Perangkat Komputer, Printer dan Scanner;
4, Jaringam Internct;
5. Formulir Keberatan.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka penanganan keberatan tidak akan
berjalan sesual dengan peraturan perundang-undangan dan berpotensi
menimbulkan ketidakpuasan pemohon informasi dan/atau sengketa informasi

Disimpan dalam bentuk cetak (hardcopy) dan digital (softcopy) dan dokumen kegiatan

; 5 I Pelaksana Mutu Baku
| | Desk Bld PPID Pembantu Atasan Persyaratan/
| wo. URAIAN PROSEDUR l Layanan | Pelayanan PPID Kelengkapan Waktu Output Ket.
| | Info dan Dok
[ 1 2 | 3 4 5 6 7 8 9 10
1. | Menerima dan memverifikasi kelengkapan 1. Formulir Pernyataan - Penerimaan
berkas pernyataan keberatan | l Keberatan terisi pernyataan keberatan
i lengkap 15 Berkas Pernyataan secara tidak langsung
2. Tanda bukti disertai Menit | Keberatan Lengkap (surat, fax, email,
berkas Permohonan website) diperlakukan
Informasi Publik sama seperti surat
sebelumnya (Salinan masuk pada
Formulir Permohonan umumnya (tercatat
Informasi, salinan pada agenda surat
identitas Pemohon masuk pada masing-
Informasi Publik dan masing unit/ bagian
jawaban PPID pada Perangkat
Pembantu sebelumnya Daerah yang tugas
jika ada) dan fungsinya
3. TOR/surat Pernyataan mengelola surat)
Keberatan; sebelum masuk ke
4. Surat Kuasa PPID Pembantu
Pernyataan Keberatan - Formulir tersedia di
apabila keberatan Desk layanan
dikuasakan kepada
pihak lain.
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Menyerahkan Tanda Bukti Pernyataan Berkas Pernyataan 10 Tanda Bukti Tanda Bukti Pernyataan
Keberatan kepada Pemohon Informasi Keberataan Lengkap Menit | Pernyataan Keberatan dapat berupa
Keberatan salinan Formulir
Pernyataan Keberatan
yang diiisi Pemohon
Informasi

Mendokumentasikan dan merckapitulasi Ll - Berkas Pernyataan 30 Berkas Pernyataan

laporan harian permyataan keberatan dan Kcberatan lengkap Menit | Keberatan lengkap

menyamoaikan Berkas Pernyataan - Tanda Bukti beserta Tanda

Keberatan kepada Bidang Pelayanan Pernyataan Keberatan Bukti Pernyataan

Informasi dan Dokumentasi Keberatan

tersampaikan
kepada Bidang
Pelayanan
Informasi dan
Dokumentasi

Menanggapi keberatan yang belum lengkap Berkas Pernyataan 2 Hari | - Draft Surat - Surat

berkas penyataannya dengan membuat \ Keberataan Lengkap Kerja Pemberitahuan Pemberitahuan

Surat Pemberitahuan Kelengkapan Berkas Kelengkapan Kelengkapan berkas

Pernyataan Keberatan, atau membuat Nota Berkas dilampiri Formulir

Dinas kepada PPID Pembantu bahwa Pernyataan, Pernyataan

terdapat Pernyataan Keberatan  dari atau keberatan;

Pemohon Informasi - Draft Nota - Nota Dinas dilampiri

Dinas berkas Pernyataan
Keberatan dan Surat
Keputusan
Penolakan
Permohonan
sebelumnya (jika
ada)

- Menandatangani Draft Surat - Draft Surat 4 Hari | Surat Surat Pemberitahuan
Pemberitahuan Kelengkapan Berkas Pemberitahuan Kerja | Pemberitahuan Kelengkapan Berkas
Pernyataan keberatan; Kelengkapan Berkas Kelengkapan disampaikan langsung

. . Pernyataan, atau Berkas Pernyataan | k a Pemohon melalui

- Menandatangani Draft Nota Dinas untuk . - Draft Nota Dinas dan Nota Dinas D:P;kad Layanan
disampaikan kepada Atasan PPID ;, yang
Pembantu ditandatangani

SOP - PENGAJUAN KEBERATAN INFORMASI PUBLIK

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

>.  Mencoma Noia Dinas besesta  Berkas } ' | Nota Dinas dengan (12 Han  Swe Tauggapar Suwal Tanggepan
Pemyatiea Aeberaian lengkap  dan ‘ melampirkan Seluias | Kene Aasac PPLL thilembussat sepatie
membenkin anggapan | 1 | berkas Pernyalasn Plinstalie benis: Senaetans Daeral st |
| | Keberatan pengualan Amasan PPIU Usuos |
| | heputusan serie hepaie inas
! q penolakar Komunikes: tian
; | } | permohonan atau  Informatike selaku PPigr,
| i | | penntah hepada Utama
I . . ' Ketua PPID
i i i ! ! Pembantu untuk
: | i | i | menyusun dan
: | : | ! | memberikan
| | | nlormmes: icpade
| ! | Pemohon
| {
= | - Mendisposisikan penyampaian Surat | Surat Tanggapan Atasan | 2 Hari | Lembar Disposisi )
! | zanggapan vang Dbersi N penguatan | PPID Pembantu Kegja
| keputusan penolakan permohonan; ‘ | LF
! | - Mendisposisikan perintah penyusunan !
: dan pembernian informasi !
; [ 7
| 8. | - Menyampaikan Surat Tanggapan yang Lembar Disposisi 8 Hari | Data Informasi yag
? i berisi penguatan keputusan penolakan I '|= Kerja akan diberikan
L | permohonan kepada Pemohon Informasi kepada Pcmohoa:n
i‘ i melalui Desk Layanan; ! Informasi
| | - Menyusun berkas permohonan yang E
dimohon
9. | Mengarsipan seluruh Berkas Pernyataan - Surat Tanggapan | 2 Hari | Arsip Pernyataan
Keberatan beserta Surat Tanggapan Atasan 5 Atasan PPID | Kerja Keberatan
PPID Pembantu dan mencatatnya dalam j Pembantu
Register Keberatan (manual dan digital) . Deta tnforsiast
akan diberikan kepada
Pemohon Informasi
10. | Menyerahkan Surat Tanggapan yang berisi - Surat Tanggapan | 30 Surat Tanggapan T
penguatan keputusan penolakan (:‘ Atasan PPID | Menit Atasan PPID
permohonan atau Surat Tanggapan yang ¥ Pembantu Pelaksana dan
mengabulkan keberatan  beserta  Data . i Data Informasi
Informasi dimaksud Data Informasi yang | tersampaikan
akan diberikan kepada kepada Pemohon
Pemohon Informasi Inf A
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