SOP Pengelolaan Keberatan Atas Informasi Publik Sekretariat DPRD Provinsi NTT

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
No. Kegiatan
Pemohon Bagian PPID Kelengkapan Waktu Output
Registratsi
PPID

1 Pemohon menyampaikan pengajuan keberatan atas tidak (1) Formulir permohonan Setiap saat/hari Formulir pengajuan keberatan
terlayaninya permohonan informasi yang dibutuhkan informasi yang tersedia di kerja pelayanan
melalui: meja pelayanan PPID atau informasi publik yang telah diisi
(1) Datang langsung dan mengisi formulir permohonar - ditampilkan di Website lengkap dan dilampirkan
informasi dengan melengkapi fotocopy identitas dir atau Aplikasi fotocopy/scan identitas diri
(KTP/SIM/Paspor), bagi pemohon peorangan dan Akt (2) Fotocopy atau scan
Pendirian untuk pemohon Badan Hukum identitas diri atau akta
(2) Melalui Website atau aplikasi dengan mengisi pendirian badan hukum
formulir dan menyertakan scan identitas diri dari pemohon informasi
(KTP/SIM/Paspor) atau Akta Pendirian Badan Hukum

2 Melakukan registrasi  formulir pengajuan keberatan Buku register dan file Setiap hari kerja Daftar pengajuan keberatan
Eelayanan informasi _dan menyampaikan pengajuan > Khusus dalam bentuk pelayanan informasi yang telah
eberatan kepada PPID T softcopy tentang registrasi tersusun dalam buku register dan

: file khusus registrasi
pengajuan keberatan
pﬂ!ayanan—mtem:

3 Memeriksa formulir pengajuan keberatan dari pemohon. (1) Berkas pengajuan Setiap hari kerja Surat permintaan tertulis dari
Jika dokumen/informasi yang diminta telah termasuk dalam keberatan pelayanan PPID kepada penguasa informasi
Daftar Informasi Publik (DIP) dan dimiliki oleh badan publik, ‘- informasi yang telah diisi atau dokumen (unit kerja) untuk
maka langsung diberikan kepada pemohon yang menandatangani " lengkap, memenuhi permintaan pemohon
tandadb;{ﬁﬁ If:?:g!;“Ié;af‘ar:ggolgf;lasi/dﬁ':uli“e:ﬁéaounngétaf:mhﬁg (2) Daftar Informasi Publik yang mengajukan keberatan
ang dati , untu ine, : : : :
)k;uk?i pengrimaanJ in¥ormasi terlihat d? email/aplikasi. Jika yang telah diumumkan pelayanan informasi publi
informasi/dokumentasi yang diminta belum termasuk dalam DIP,
maka berkas permohonan  didiskusikan dengan  Tim
Pertimbangan.

5 Memberikan informasi yang diminta oleh pemohon jika Dokumen/informasi Setiap hari, maksimal | Informasi publik yang diminta

informasi yang dimaksud telah masuk DIP. PPID akan
menjawab pengajuan keberatan kepada pemohon, jika
informasi yang diinginkan pemohon tidak termasuk
dalam DIP yang telah diumumkan (karena informasi
belum tersedia atau termasuk informasi yang

dikecualikan)

dimaksud oleh pemohon atau
rekomendasi surat penolakan
dari PPID karena informasi
yang diminta merupakan
informasi yang dikecualikan

harus ditanggapi 30
(tiga puluh) hari
sejak dicatatnya
pengajuan keberatan
tersebut dalam
register keberatan

oleh pemohon atau surat
penolakan kepada pemohon




