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Kualifikas Pelaksana

1 AD0BLentang Keterbukaan Informasi Publik (XIP);

2. /25 Tahln 2009 tentang Pelayanan Publik;

3, UU No. 23 T3hun 2014 tentang Pemerintahan Daecah;

4. PP No. 61 tahun 2010 tentang Pelaksanaan KIP;

5. Perki No. 1 1ahun 2010 tentang Standar Layanan informasi Publik;

6. Perki NO. 1 tahun 2013 tentang Prosedur Penyelesaian Sengheta Informasi;

7, Permendagri No. 3 tahun 2017 tentang Pedoman Pangelolaan Pelayanan infoemasi dan
Dokumentasi Kemendagri dan Pemda;

8. Perbup No. 23 Tahun 2016 tentang Penyusunan SOP D Lingkungan Pemerintan
Kabupaten Bantul;

4. Perbup No. 42 Tahun 2019 tentang Pedoman Pergelolaan Pelayanan informasi dan
Dokumentasi Ds Lingkungsn Pemevintab Kabupaten Bantud;

1. PPID dan PPID Pembartu memahami Paraturan Komasi Informasi No. 1 tahwn 2010
tentang Standar Layanan infoemas Publik.

2. PPID dan PPID Pembanty memaham: Peraturan Kamisi Informasi No. 1 Tahun 2013
tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa Informasi Publik.

3. Tenags Pembantu Adminstrasi/Fungsicnal memiliki kewenangan dibawah PPID Utama
maupun PPID Fembantu dan/atau petugas meja informasi memifiki kempuan gitidang .
a  Memahami pendokunentasian dan kearsipan.
b. Memahami dan dapat menguass 1T,
c.  Memiliki setedikasi tentang pelayanan pualik.
d. Memiliki latar belakang pendidéan yang mendukung Pelayanan Informasi

4. Petugas Meja informasi memberikan layanan bagl pemahon informasi sesual dengan SOP

Keterkaitan :

Peralatan/Perienghapan

SOP Pelayanan Permahonan Informasi Publik

. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja

. Term of Reference

. Meja Infoemasi

Telpon dan fax

Komputer, Printer dan Scanner

larmpan Internet

Nota dnas/surat

. Formulir pernyataan keberatan atas permobanan informas

NN WA -

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan ©

SOP ini berpangaruh terhadap pelaesanaan SOP lainrya Apsbila SOP ini tidak berialan dengan

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hovdcapy.

baik, maks dapat menimbulkan sengketa informasi.




Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Pemohon Bagian PPID utama Keterangan
Informasi Registrasi atau PPID Atasan PPID Persyaratan Waktu Output
Pembantu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 | Pemohon menyampaikan Formulir 5x24 jam Formulir yang sudah
pengajuan keberatan atas tidak Pengajuan terisi
terlayaninya permohonan yang Keberatan
informasi yang dibutuhkan. Informasi Publik
dan fotocopy
identitas diri dari
pemohon
2 | Bagian registrasi memberikan v Formulir 1x24 jam Formulir yang sudah
formulir pengajuan keberatan Pengajuan terisi (hardcopy dan
kepada PPID utama atau PPID Keberatan softcopy)
Pembantu. Informasi Publik
dan fotocopy
identitas diri dari
pemohon
3 | PPID utama atau pembantu Formulir 1x24 jam
menyampaikan pengajuan Pengajuan
keberatan kepada atasan PPID. Y Keberatan
Informasi Publik
dan fotocopy
R identitas diri dari
'j pemohon




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Pemohon Bagian PPID utama Keterangan
Informasi Registrasi atau PPID Atasan PPID Persyaratan Waktu Output
Pembantu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Memeriksa formulir pengajuan Berkas pengajuan | 1x24 jam Catatan atas jawaban
keberatan. keberatan penolakan
pelayanan permohonan
informasi yang informasi.
telah diisi lengkap.
5 | Menerima catatan atas jawaban Berkas pengajuan | 1x24 jam Catatan atas jawaban
penolakan. keberatan penolakan
pelayanan permohonan
informasi yang informasi.
v telah diisi lengkap,
dan DIP yang telah
diumumkan
6 | Menerima catatan atas jawaban 1x24 jam Catatan atas jawaban

penolakan.

A

penolakan

permohonan informasi

dan Daftar Informasi
yang Dikecualikan.




