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Disahkan oleh

Nama SOP

.

UU 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Publik;

2. PP No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

3. Perki Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

4. Perda Kabupaten Karanganyar No. 10 Tahun 2022
tentang Keterbukaan Informasi Publik

1. SOP Pelayanan Permintaan Informasi Publik
2. SOP Pendokumentasian Informasi Publik
3. SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi

MemlllkJ pengetahuan tentang tata cara pela}ranan mformasa publik
Berkompeten dalam bidang teknologi dan informasi

Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi dengan bidang/seksi terkait untuk menyusun informasi yang akan
dipublikasikan

wn

L,
2. Komputer dengan jaringan mternet
3. Alat Tulis Kantor

Publik
4. SOP Uji Konsekuensi atas Informasi yang
Dikecualikan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambat kelancaran tugas PPID dalam pelayanan
terkait keberatan terhadap permohonan informasi
publik.

1. Setiap proses pelayanan informasi, pemohon informasi wajib mengisi formulir permohonan informasi dan
menyertakan bukti identitas diri.
2. Data/dokumen disimpan sebagai datza elektronik dan manual




Pemohon Informasi menyampaikan

1 Formulir 1 hari kerja | Verifikasi atau
pengajuan keberatan atas tidak permohonan pemeriksaan
terlayaninya permohonan informasi keberatan informasi pengajuan
yang dibutuhkan Mulai | gf.lbtik yang '{ersedla keberatan dengan

Ptplgeja peayaanl::l memeriksa data
ditampilkan di pengajuan
website dan dapat permohenan,
diunduh, lengkap dan/atau karena
dengan fotokopi atau tidak
scan identitas diri mengumumkan
(NIK) dari pemohon pasal 9 UU KIP
yang  mengajukan
keberatan.
2. Bukti pengajuan
keberatan tanpa
melalui proses
. __permchonan. , =
(1) Mencatat pengajuan keberatan 1. Buku register | 1 hari kerja | Daftar pengajuan
dari pemohon /peminta informasi pengajuan keberatan Keberatan
yang menggjukan keberatan; 2. Formulir pengajuan pelayanan
(2) Melakukan registrasi  farmulir keberatan. Informasi yang
pengajuan keberatan pelayanan memerintahkan telah di file dalam
informasi dan menyampaikan rapat
pengajuan keberatan kepada bentuk hardcopy
atasan PPID melalui PPID. dan softcopy
Memeriksa formulir  pengajuan Berkas penggjuan | 3 hari kerja | Koordinasi dengan
keberatan dari pemohon informasi A keberatan  pelayanan PPID dan PPID
dan memerintahkan PPID Pelaksana > b informasi yang telah diisi Pelaksana
pntuk _ menjawab permohonan B / lengkap sabelum
informasi, dan apabila diperlukan ikan k
memerintahkan PPID untuk me"‘_::i‘ﬂhkaﬂ THeRyampaltan ke
mengadakan rapat dengan PPID merjavwabsumat Atasan PPID
Pelaksana terkait.
Menyelenggarakan rapat bersama 1. Berkas pengajuan 3 hart kerja | Konsep tanggapan
PPID Pelaksana yang terkait untuk keberatan pelayanan tertutis
menyusun jawaban/tanggapan atas B informasi yang telah
keberatan. diisi lengkap,




2. DIP yang telah

diumumkan dan

lengkap
Menyusun tanggapan tertulis, baik Konsep tanggapan | 6 hari kerja | Notulen hasil rapat
mefalui surat, email, atau lainnya tertulis

sesuai dengan kanal yang
dipergunakan oleh pengaju
keberatan.

F 3

Menyampaikan tanggapan tertulis,
baik melalui surat, email, atau lainnya
sesuai dengan kanal yang
dipergunakan oleh pengaju
keberatan.

‘ Selesai \‘[-

. Informasi publik yang

diberikan dengan
disalin/ difotokopi
dipastikan masuk
klasifikasi terbuka dan
wajib diumumkan
sesuai dokumen DIP.

. Informasi publik yang

hanya boleh dilihat
dan diketahui
dipastikan masuk
klasifikasi terbuka dan
waijib tersedia setiap
saat sesuai dokumen
DiP,

3 hari kerja

—

. Tanggapan atas

pengajuan
keberatan.

. Diberikan atau

dilihatkan
Pertimbangan
tertulis untuk
informasi publik
yang terbuka
dan wajib
diumumkan
dan/atau hanya
bisa dilihat dan
diketahui.

. Ditolak dengan

Uji konsekuensi
dan uji
kepentingan
publik untuk
informasi yang
dikecualikan.




