Lampiran V : Keputusan Camat Mantrijeron
Nomor : 25C/KEP/V1/2019

Tanggal : 17 Juni 2019

PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KECAMATAN MANTRIJERON
JI. DI Panjaitan No. 84 Yogyakarta Kode Pos 55141 Telp.
(0274)375793

Nomor SOP 05/ SOP/ MJ/ VI 2019

Tanggal Pembuatan 17 Juni 2019

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

skaARJlLAN SIP, M:Si

\
NEFYANIPA 9720711 199203 1 006

Nama SOP Pengajuan Keberatan Pelayanan Permohonan
Informasi Publik

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61 Tahun 2010 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik

3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Layanan Informasi
Publik

4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2013 Tentang Prosedur Penyelesaian
Sengketa Informasi Publik

1. Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan

2. Memiliki pengetahuan tentang ketugasan seksi di kecamatan khususnya terkait
dengan data

3. Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi antar seksi yang ada

4. Memiliki kemampuan untuk pengolahan data sederhana

5. Mengetahui tugas fungsi dan mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan Kantor:

1. SOP Pelayanan Administrasi Surat Masuk
2. SOP Pelayanan Administrasi Surat Keluar

1. Komputer dengan koneksi internet
2. ATK
3. Printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika pengajuan keberatan tidak dilayani dapat menyebabkan terjadinya sengketa informasi

1. Setiap pemohon informasi dicatat dalam register permohonan informasi publik

2. Formulis permohonan informasi wajib diisi

3. Dalam memberikan informasi petugas wajib berpedoman pada Daftar Informasi
yang dikecualikan




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan Pengaju | Kasi PIP | PPID Camat Persyaratan Waktu Output
Keberatan pembantu
1. | Memberikan formulir Formulir pernyataan 2 menit Formulir pernyataan Pngu‘]ﬁmn E eth;r]ulan
pernyataan keberatan keberatan atas keberatan atas ﬁﬂ m'f‘ amba K
atas permohonan permohonan informasi permohonan ari Kerja sejax ¢
: et Lenad: ; . . ditemukannya
mformasi kepada informasi yang telah la bavai
pemohon untuk diisi diisi alasan sebagaimana
(rangkap 2) dimaksud dalam
Pasal 35 ayat (1) UU
14 /2008
2. Menerima formulir Formulir pernyataan 5 menit Formulir pernyataan S_am #ormuhr
diberikan kepada
pernyataan keberatan keberatan atas keberatan atas 1 sebavai
atas permohonan Ll permohonan informasi permohonan pendgaju 5¢ aﬁm
informasi yang telah | vang telah dusi pengaju. informasi yang telah tanda tcnmj ﬁan
diisi lengkap dari . diisi diberi nomor | 0T PECATAAN
. Buku register pernyataan
pengaju keberatan, keberatan pendaftaran dan
memberikan nomor dicatat pada buku
pendaftaran pada register
formulir dan mencatat
pada buku register
keberatan
3. | Mempelajari substansi v Tanda terima permintaan | 1 hari Disposisi atasan
pengajuan keberatan. informasi publik PPID pembantu
a) Jika keberatan SK Informasi yang kﬂpas; I:PID
dikabulkan maka dikecualikan pembantu
memerintahkan :
SOP Pelayanan
PPID pe_bantu untuk Permohoman Informasi
memberikan .
. ) Publik
informasi yang
dimohon sebagian
atau seluruhnya.
b} Jika keberatan tidak




dikabulkan,
memerintahkan
PPID pembantu
untuk memberikan
surat jawaban.

Memberikan informasi
publik yang diminta
sebagian/seluruhnya
dalam hal keberatan
diterima atau
memberikan surat
jawaban dalam hal
keberatan ditolak.

Disposisi dari atasan
PPID pembantu

1 hari

Informasi yang
diberikan atau surat
balasan.

Tanggapan terhadap
pengajuan keberatan
Paling lambat 30
hari kerja sejak surat
pernyataan
keberatan diterima.




