PEMERINTAH KOTA CILEGON
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA,
STATISTIK DAN PERSANDIAN
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Kualifikasi Pelaksana

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang, Pelaksanaan Undang-Undang

3. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 10 Tahun 2010 tentang,
Pedoman Pengelolaan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Komunikasi

dan Informatika

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pedoman pelaksanaan
pengelolaan pelayanan informasi dan dokumentasi dilingkungan Pemerintah Pusat
dan Pemerintah Daerah

6. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010

tentang Standar Layanan Informasi Publik

7. Pemerintah Daerah Kota Cilegon Nomor 1 Tahun 2015 tentangTransparansi, Partisipasi
dan Akuntabilitas Publik, dalam Penyelenggaraan Pemerintah dan Pembangunan

8. Keputusan Walikota Cilegon Nomor: 420.05/ Kep.69-Diskominfo/ 2023 tentang, Penetapan
Susunan Pejabal Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pemerintah Kota Cilegon

9. Peraturan Walikota Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pedoman penyusunan
penerapan standar Operasional Prosedur di lingkungan Pemerintah Kota Cilegon.

1. Memahami Undang-Undang dan peraturan tentang keterbukaan
informasi publik

. Memahami tugas dan fungsi PPID

. berpenampilan rapi, bersikap ramah, sopan dan santun

. Memahami arsiparis, kehumasan, dan tala naskah dinas
Mampu mengoperasikan komputer
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Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Pengelolaan Naskah Dinas Keluar

1. Formulir Pengajuan Keberatan Informasi Publik

2. Desk Layanan Informasi dan Buku Pedoman Keterbukaan Informasi
3. Telepon, Fax, Internet

4. Alat

5. Komputer, printer dan scanner

manm-_mbr.i

Pencatatan & Pendataan

- Jika keberatan alas pelayanan informasi tidak ditangani dengan baik akan menimbulkan sengketa informasi
di Komisi Informasi maupun PTUN

- Keberatan diajukan paling lambat 30 hari kerja

- Tanggapan Keberatan disampaikan paling lambat 30 hari kerja setelah keberatan diajukan

dicatat dan disimpan sebagai dokumen/ data elektronik dan manual




PENGAJUAN KEBERATAN INFORMASI PUBLIK

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Pemohon

Petugas Layanan
Informasi Publik

Atasan Langsung
PPID (SEKDA)

Atasan PPID

Kelengkapan / Persyaratan

Waktu

Output

KETERANGAN

10

Menyampaikan pengajuan keberatan atas tidak
terlayaninya / terpenuhinya permohonan informasi yang
dibutuhkan dan/atau ketidaksesuai data dan informasi
vang diterima kepada Atasan Langsung PPID
(Sekretaris Daerah) melalui (1) datang langsung dan
mengisi formulir permohonan pengajuan keberatan
informasi publik dengan melengkapi fotocopy identitas
diri (KTP), (2) melalui website dengan mengisi formulir|
vang telah di download dan menyertakan scan identitas
diri (KTP) kemudian dikirim ke alamat email PPID
vang tertera di website, (3) melalui pos dengan mengisi
formulir yang telah di download dan menvertakan
fotocopy identitas diri (KTP) kemudian dikirim ke
alamat kantor PPID, (4) mengirim fax formulir
keberatan informasi vang telah diisi lengkap disertai
dengan fax identitas diri (KTP), (5) mengisi formulir
keberatan informasi via website PPID

formulir pengajuan keberatan

informasi publik, focopy atau

scan identitas diri (KTP) dari
pemohon informasi

5 menit

Tanda Bukti Pendafiaran

Melakukan verifikasi dan registrasi formulir pengajuan
keberatan pelayanan informas: . Jika kelengkapan
persyaratan dipenuhi akan disampaikan kepada atasan
langsung PPID Utama (Sekretaris Daerah). Jika tidak
lengkap. dikembalikan kepada pemohon untuk
diperbaiki dan dilengkapi.
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Buku register permohonan
keberatan dan surat kuasa
apabila diwakili

15 menit

Formulir pengajuan keberatan
informasi, identitas diri
pemohon dan Keputusan
Walikota tentang Daftar
Informasi Publik

Menelaah formulir pengajuan keberatan dari para
pemohon dengan Dafiar Informasi Publik dan
memerintahkan PPID Utama untuk menjawab
pengajuan keberatan dan/atan memenuhi permintaan
informasi dari pemohon

Formulir pengajuan keberatan
informasi, identitas diri
pemohon dan Keputusan
Walikota tentang Daftar
Informasi Publik

1 jam

Disposisi

Halaman Selanjutnya




PELAKSANA

MUTUBAKU
NO KEGIATAN Petugas Layanan| Atasan Langsung & . KETERANGAN
Pemohon Informasi Publik| PPID (SEKDA) tasan PPID Kelengkapan / Persyaratan Waktu Qutput
Lanjutan Halaman selanjutnya
Menelaah formulir pengajuan keberatan dengan Daftar A |
Informasi Publik dan membuat konsep jawaban _uo...EE= pengajuan woﬁﬁu:
pengajuan keberatan dari para pemohon, dan l informasi. identitas diri
4 |memerintahkan Pembantu PPID Utama untuk pemohon dan Keputusan 2 jam Disposisi dan Hasil Telaahan
memberikan masukan dan menjawab permintaan Walikota tentang Daftar
dan/atau memenuhi permintaan informasi dari Informasi Publik
pemohon
Formulir pengajuan keberatan
informasi. identitas diri ;
Mengetik Surat Jawaban Pengajuan Keberatan dan/atau ; Surat Jawaban Pengajuan SOP Pengelolan
g . . S pemohon, Keputusan Walikota . K d Inf i | Naskah Di
5 |memenuhi permintaan informasi dari pemohon. tentang Daftar Informasi 1 hari eberatan m_e__m__ms ormasi askah Dinas Surat
Kemudian menyerahkannya kepada pemohon Publik Disposisi dan Hasil Publik Keluar
Telaahan
! : ; Surat Jawaban Pengajuan
6 iAo Szt Es.mg.: Pengajan Kebenitan Tanda Bukti Pendaftaran 5 menit Keberatan dan/atau Informasi
dan/atau informasi publik.

Publik serta Tanda Terima




