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1. Undang-undang No. 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

2. Peraturan Komisi Informasi No. 1 Tahun 2010
tentang Standar Layanan Informasi Publik

3. Keputusan Bupati Brebes Nomor 050/464
Tahun 2011 tentang Penetapan Organisasi PPID
dan PPID Pembantu

4. Peraturan Bupati Brebes Nomor 024 Tahun
2011 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Brebes

Memahami :
Peraturan Bupati Brebes Nomor 024 Tahun 2011 tentang Pedoman

Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan

Pemerintah Kabupaten Brebes

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Lintas SKPD

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference

. Komputer, Printer, dan Scanner

. Jaringan Internet

. Petugas Pelayanan Informasi

. Buku Registrasi

. Lembar Disposisi
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. Surat Pemberitahuan

9. Tanda Bukti Penyerahan Informasi Publik

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jangka waktu pemberitahuan tertulis dari PPI
atau PPID Pembantu kepada pemohon
informasi terhitung 10 hari kerja sejak
persyaratan lengkap dan diregistrasi serta
dapat diperpanjang selama 7 hari kerja

Keterlambatan melaksanakan sesuai prosedur
sengketa informasi

14

dapat mengakibatkan
berupa keberatan dari pemohon Yyang
ditujukan kepada atasan PPID
Kelalaian, tidak menanggapi dan/atau dengan
sengaja  tidak ~ memproses permohonan
informasi publik selama 10 hari kerja dan
diperpanjang 7 hari kerja maka pemohon
berhak  mengajukan sengketa informasi
berupa keberatan yang ditujukan kepada
atasan PPID
4. Permohonan  hanya dilayani  apabila
persyaratan permohonan telah ditentukan
sesuai dengan standar pelayanan di PPID

(9]

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

1. Petugas Informasi / Bagian Registrasi PPID
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Sekretariat

Pengelola Informasi
Pelayanan Informasi
Penyelesaian Sengketa

PPID Pembantu
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. Diagram Alur SOP Permohonan Informasi Publik

e ] ‘ Pelaksana Mufu Baku ] S
{ i I RI::F::;‘ PPID atau Penguasa ‘ ¥ cterangan
} Ko Regiatan | Pemohon PPID atau PPID 'l';";"“"“’ Kelengkapan Wakiu [ Cutput )
! ‘ PPID Pembantu oxumen |
\ enbant (SKPD) { o
- pembantu I | R —
I Pcmohcn dapat mm\wnrn\z\ permohonan (1) Formullir Permohonan Senap saat l Farmuhr permohonan
| | yang d: {alwn (1) datang informasi yang tersedia di meja | mformas: yang telah
; hnpung dan mengist ‘or-mhr permohonan Cj pclayanan PPID atau i dus lengkap dan
| dengan melenghap fotocopy dentit ditampilkan di website dan | dilampin fotocopy 'scan
‘L f din (KTP/SIM Paspor). (2 )mchlu- websitc dapat di-download (2) \ dentitas dirt
f | dengan mengisi formulir yang telah di download Fotocopy atau scan identitas |
! dan menyertakan scan entitas din diri dari pemohon informasi |
| 1 (KTP/SDM Paspor) kemmudian dikrrmm ke alamat [
J email PPID yang teriera 6i website (3) |
| menginm fax formulrr permohonan mformasi
|| vantelah dutsi lengkap diseriar dengan fax PPID ‘
‘ (\anv telzh dicantumban di website maupun |
1 J brosur poster PPID ) |
2| Melakukan registrasi berkas permohionan Buku register dan file khusus Sctiap han pada jam kena | Daftar Permohonan
! informasi publik. Jika dokumen mformasi yang dalam bentuk softcopy tentang Staf Register PPID atau “ nformasi yang telah
diminta telzh termasuk dzlzm DIP dan dimiliki > registrasi permohnan informasi PPID Pembantu | tersusun dalam buku
oleh meja informas:. maka langsung diberikan | register dan file khusus
kepada pemohion vang mmmdaunzzu tanda l | registrast
buku per Jika
m!’ormasx /dokumentas: yzng dimmnta belum ‘
{ermasuk datam DIP. maka berkas permohonan [:4-— ;
disampaikan kepada PPID atau PPID Pembantu. |
3 PPID meminta kepada penguasa Daftar informasi Publik yang Setiap han, maksimal 10 Informast dokumen yana Pencanan
informasi/dokumen (SKPD) untuk membenkan telah ditetapkan, baik yang (sepuluh) han sejak ‘ terbuka untuk publik daa mformasy dokemen
informasi/dokumnen (yang sudzh termasuk dalam disimpan di SKPD yang permohonan informasi 1 vang dimnta olch pemohon |
DIP) kepada PPID untuk diberikzn kepada d D bersangkutan, maupun yang teregistrasi { harus dilavam oleh PPID |
pemohon informasi. Penguzsa disimpan di SKPD lain di | atau PPID Pembantu |
mfonnzs:/dolcumcn membenkan lingkup pemerintah dacrah | ! walsupun munzkm 1
J/dokumen yang dimzksud kepada | | permuntaan informast |
PPID atau PPID Pembantu | | wnsebutierietak & SKPD |
| lam . dalam hal ini |
Koordinas: damnformast |
| dokumen sangal penting \
| dilakukan oleh PPID dan
| PPID Pembantu
4. Memberikan informasi/dokumen yang diminta Informasi/Dokumen yang Maksimal diberikan Informast buplik yang |
oleh pemohon yang menandatangai tand bukti diminta oleh pemoh perpan) p h diminta oleh pemohon |
penerimaan informasi/dokumen permohonan informasi

selama 7 (tujuh) han sejak
pemberitahuan tertulis

diberikan dan udak dapat

diperpanjang lagu
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