TATA CARA PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK
DINAS PENDIDIKAN KOTA GUNUNGSITOLI
TAHUN ANGGARAN 2018

NO.

JENIS INFORMASI

INDIKATOR KELENGKAPAN

KETERANGAN

Informasi mengenai Tata Cara
Permohonan Informasi Publik

. Informasi mengenai tata

cara memperoleh informasi
publik

. Tata cara mengajukan
keberatan atas permohonan
informasi publik

. Upaya atas tidak
ditanggapinya/tidak
puasnya jawaban keberatan
terhadap permohonan
informasi publik

Berpedoman pada SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik
sebagaimana dimaksud pada Huruf B Lampiran I Peraturan Walikota
Gunungsitoli Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Pemerintah Kota Gunungsitoli.

Berpedoman pada SOP Penanganan Keberatan Informasi Publik
sebagaimana dimaksud pada Huruf D Lampiran I Peraturan Walikota
Gunungsitoli Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi Pemerintah Kota Gunungsitoli.

Berpedoman pada SOP Fasilitasi Sengketa Informasi sebagaimana
dimaksud pada Huruf E Lampiran I Peraturan Walikota Gunungsitoli
Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi Pemerintah Kota Gunungsitoli.

Gunungsitoli, 5 Desember 2018

L LMA(ZEBUA, SE., M.Si
- UN FEMBINA UTAMA MUDA
"NIP 19620113 198103 1 001




SALINAN

LAMFIRAN I PERATURAN WALIKOTA GUNUNGSITOLI

NOMOR
TANGGAL
TENTANG

BE. S0P PELAYANAN PERMOHONAN INFORMAST PUBLIE

71 TAHUN 2017

13 DESEMBER 2017

PEDOMAN PENGELOLAAN PELAYANAN INFORMASI

DAN DOKUMENTASI

GUNUNGSITOLI

PEMERINTAH KOTA

PEMERINTAT
EOTA
GUNUNGSI

TOLI

HNOMOER SOFP

TEL. PEMBUATAN

TEL. REVISI

TEL. EFEETIF

DISAHEAN OLEH

FNANS SOP

PELAYANAN

PUUBLIE

PEEMOHONAN INFORMASI

DAaSAR HUKLIM

FHITATLIFIKASI PELAKSANA

1. UL 14 Tahun 2008;
2 U 25 Tabun 2009;
2. U 23 Tabun 2013;
. PP 61 Tahun 2010

dst.
EKETERIKATAN: FPERAILATAN/PERLENGHKAPAT:
1. Lembar Kerja dan Rencana Kerja
2 Term of Reference
3. Alat tulis lcantor
. Jaringan Internet
FERINGATAN: PEMNCATATAN DAN FEMNDATAATT:

- Diisimpan dalam bentul soffcopy dan hardcopy

Tata Cara Permohonan Informasi Publik

Dinas Pendidikan Kota Gunungsitoli

Tahun Anggaran 2018



Pelaksana Pendukung
. Kompone
. Bagian PPID dan
No Kegiatan Pemohon. Regglistrasi FPID n dan Kelenglkapan Walctu Output Keterangan
Informasi PPID Pembantu Perangkat
Daerah
1 | Pemohon Informasi dapat (1) Formulir Pada hari Formulir
menyampaikan permohonan Permohonan |dan jam Permohona
informasi yang dibutuhkan baik Informasi kerja untuk |n informasi
secara langsung dan tidak langsung. - vang tersedia | pemohon vang telah
di meja informasi diisi
pelayanan secara lenglkap
PPID atau langsung dan
vang dan setiap dilampiri
ditampilkan saat untuk fotocopy/
di website, pemohon scan
(2) Fotocopy informasi identitas
atau scan secara tidak | diri (NIK)
identitas diri | langsung
(NIK) dari
pemohon
informasi
2 | Melakukan registrasi berkas Semua data- | Pada hari DIP yvang
permohonan informasi publik. Jika ad . data dan jam telah
dokumen /informasi yang diminta pemohon kerja untuk |tersusun
telah termasuk dalam DIP dan informasi pemohon dalam
dimiliki oleh meja informasi atau disimpan informasi bentuk
sudah terdapat di website PPID, malka dalam secara hardcopy
langsung diberikan kepada pemohon bentuk langsung dan
informasi atau bisa langsung diunduh hardcopy dan | dan setiap softcopy
oleh pemohon informasi. Jika softcopy saat untuk
informasi/dokumentasi yang diminta pemohon
belum termasuk dalam DIP, maka informasi
berkas permohonan disampaikan secara tidak
kepada PPID atau PPID Pembantu. langsung

Tata Cara Permohonan Informasi Publik

Dinas Pendidikan Kota Gunungsitoli

Tahun Anggaran 2018




PPID meminta kepada komponen DIP yvang 10 (sepuluh) | DIP

atau Perangltat Daerah untuk l telah hari kerja

memberikaninformasi atau dolumen ditetapkan sejak

yvang sudah termasult dalam DIP, - —b - oleh permohonan

kepada FPFID untuk diberikan kepada komponen informasi

pemohon informasi. Komponen atau atau diterima oleh

Perangkat Diaerah memberikan Perangkat PPID

informasi atau doltumen vang Daerah

dimaksud kepada PPID atau PPID

Pembantu.

Memberikan informasi atau dolumen Informasi Perpanjangan | Informasi

vang diminta oleh pemohon informasi € atau permohonan | publik

vang telah menandatangani tanda Dolumen informasi vang

bulkti penerimaan informasi atau Vang adalah diminta

dokumen. diminta oleh |7 (tujuh) hari | oleh
pemohon kerja pemohon
informasi informasi

Tata Cara Permohonan Informasi Publik

Dinas Pendidikan Kota Gunungsitoli

Tahun Anggaran 2018




D. S0P PENANGANAN KEBEERATAN INFORMASI FPUELIK

PEMERINTAH
KOTA
GUNUNGSITOLI

INOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

[DISAHKEAN OLEH

[NAMA SOP

PENANGANAN KEBERATAN

INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM

[EUALIFIKASI PELAKSANA

1. 1. UU 14 Tahun 2008;
2. UL 25 Tahun 2009;
3. UL 23 Tahun 2013;

4, PP 61 Tahun 2010
dst.

KETERIKATAN:

[FPERALATAN /PERLENGEKAPAN:

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

5. Alat tulis kantor
4. Jarnngan Internet

PERINGATAN:

[FPENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Disimpan dalam bentuk soffcopy dan hardcopy

Tata Cara Permohonan Informasi Publik

Dinas Pendidikan Kota Gunungsitoli

Tahun Anggaran 2018



Pelaksana Pendukung
) _ FFID atau
No Kegiatan Il—"ﬂi-ﬂ:mhll-ﬂi RS;?:E i BEID APt:Isgn Kelengkapan Waldtu Output Keterangan
Pembantu

1 | Pemohon Informasi (1) Formulir Pada harn dan | Formulir
menyampaikan pengajuan Pengajuan jam kerja pengajuan
keberatan atas tidak terlayaminya Keberatan keberatan
permohonan informasi yang Informasi pelayanan
dibutuhkan melalui : (1) datang Publik yang informasi
langsung dan mengisi formulir tersedia di meja publik yang
permohonan pengajuan keberatan . pelayanan PPID telah diisi
informasi publik dengan atau lengkap dan
melengkapi fotocopy 1dentitas din ditampilkan di dilampiri
(NIK]), (2) melalui website dengan website dan fotocopy /scan
mengisi formulir yang telah dapat diunduh, identitas din
diunduh dan menyertakan scan |2) Fotocopy (NIK)
identitas din (NIK) kemudian atau
dikirim ke alamat email PPID yvang scan identitas
tertera di webstte, (3) mengirim fax diri (NIK]) dari
formulir permohonan informasi pemohon
yang telah dusi lengkap disertsd yang
dengan fax identitas diri (NIK) ke mengajukan
nomeor fax FFID. keberatan

2 | Melakukan registrasi formulir Semua data- Pada hari dan | Daftar
pengajuan keberatan pelayanan _ . 1 . data pemchon | jam kerja pengajuan
informasi dan menyampaikan ’ informasi keberatan
pengajuan keberatan kepada disimpan dalam pelayanan
Atasan PPID bentuk informasi yang

hardeopy dan telah di-file
W softcopy dalam bentuk
hardeopy dan

Tata Cara Permohonan Informasi Publik

Dinas Pendidikan Kota Gunungsitoli

Tahun Anggaran 2018




softcopy

3 | Memeriksa formulir pengajuan Berkas Pada hari dan | Daftar surat
keberatan dari Para Pemohon pengajuan jam kerja vang haras
Informasi dan memerintahkan . keberatan diberikan
PFPID dan PPID Pembantu untuk pelayanan kepada PPID
menjawab permohonan informasi informasi yang dan PPID

telah diisi Pembantu
lengkap

4 | Memenntahkan kepada PPID dan (1) Berkas Pada hari dan | Surat perintah
PPID Pembantu untuk memenuhi pengajuan jam kerja tertulis
permintaan informasi dan . <€ l keberatan kepada PFID
Pemohon Informasi. pelayanan dan PPID

informasi Pembantu
yang telah diisi untulk
lengkap, memenuhi
(2) DIP permintaan
yang telah pemohon
drumumian informasi
yang
mengajukan
keberatan
pelayanan
informasi
publik

5 | Memberikan informasi yang | Deolkumen /infor | Pada hari dan | Informasi
diminta oleh pemohon informasi masi jam kerja publik
kepada Atasan PPID jika informasi - . yang dimaksud vang diminta
yang dimaksud telah masuk DIP. oleh Pemohon cleh Pemchon
Atasan PPID akan menjawakb Informasi atau Informasi atau
pengajuan keberatan kepada rekomendasi surat
pemchon informasi. Jika informasi surat penolakan penolakan

Tata Cara Permohonan Informasi Publik

Dinas Pendidikan Kota Gunungsitoli

Tahun Anggaran 2018




yvang dunginkan pemochon
informasi tidak termasuk dalam
DIP yang telah dumumkan, karena
informasi belum tersedia atau
termasuk informasi yang
dikecualikan, maka diberikan
surat penolakan kepada Pemohon
Informasi.

dan PPID atau
PFID
Pembantu
karena
informasi yang
diminta
merupakan
informasi yang
dikecualikan

Tata Cara Permohonan Informasi Publik

Dinas Pendidikan Kota Gunungsitoli

kepada
Pemohon
Informasi

Tahun Anggaran 2018




E. S0P FASILITASI SENGEETA INFORMASI

PEMERINTAH
KOTA
GUNUNGSITOLI

INOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

[DISAHKEAN OLEH

NAMA SOFP

FASILITASI SENGKETA

INFOEMASI PUBLIK

DASAR HUKUM

[EUALIFIKASI PELAKSANA

1. 1. UU 14 Tahun 2008;
2. UL 25 Tahun 2009;
3. UL 23 Tahun 2013;

4, PP 61 Tahun 2010
dst.

KETERIKATAN:

[FPERALATAN /PERLENGKAPAN:

1. Lembar Kerja dan Rencana Kerja
2. Term of BEeference
5. Alat tuli=s kantor

4. Jarnngan Internet

FERINGATAN:

I[FPENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Disimpan dalam bentuk soffcopy dan hardcopy

Tata Cara Permohonan Informasi Publik

Dinas Pendidikan Kota Gunungsitoli

Tahun Anggaran 2018




10

Pelaksana Pendukung
No Kegiatan Pemohon FFID atau Atasan Komisi . Keterangan
Informasi FFID PPID | Informasi Kelengkapan Waltu Output
Pembanitu
1 Setiap Pemohon Informasi dapat i1) Formulir Pada hari dan | Berkas
mengajukan keberatan secara Pengajuan Keberatan | jam kerja, permohon
tertulis kepada Atasan PPID dalam Informasi Publik maksimal 10 | an
walktu 10 (sepuluh) hari kerja, . ' vang tersedia di meja | (sepuluh) hari | informasi
sejak permchonan informas: pelayanan PPID atau | kerja, sejak vang telah
teregistrasi dan diberikan. ditampilkan di permochonan diisi
Perpanjangan pemenuhan website dan dapat informasi lenglkap
permohonan informasi selama7? diunduh, teregistrasi dan
(tujuh) han sejak pemberitahuan i2) Fotocopy atau dilampari
tertulis diberikan dan tidak dapat scan identitas din fotocopy/
diperpanjang lag (NIK) dari Pemohon scan
Informasi identitas
yvang mengajulkan diri (NIK)
keberatan
2 | Atasan PPID menetapkan Tim 1 Tanggapa
fasilitasi sengketa informasi untuk n tertulis
mengupayakan penyelesaian . dari
sengketa informasi, yang dibentuk atasan
oleh PPID Utama PFPID
perihal
informasi
yang
disengket
akan
3 | Tim fasihtasi sengketa informasi di Diajukan
ketuad oleh PPID Utama dan dalam waltu
beranggotakan PPID Pembantu paling lambat

Tata Cara Permohonan Informasi Publik Dinas Pendidikan Kota Gunungsitoli Tahun Anggaran 2018



11

terkait, pejabat yang menangam 14 ([empat
bidang hukum, pejabat fungsional, belas) han
serta JFUyang sesuai dengan kerja setelah
kebutuhan . diterimanya
+ tanggapan
tertulis dan
Atasan PFID.
4 | Tim fasilitasi sengketa informasi
melaporkan proses penanganan > .
sengketa informasi kepada Atasan
FPID
5 | Upaya penyelesaian Sengketa
Informasi Publik diajulan kepada .
Komizi Informasi Pasat, Komisi

Informasi Provinsi, Komisi
Informasi Kabupaten [Kota sesuai
dengan kewenangannya apabila
tangrapan Atasan PPID dalam
proses keberatan tidak
memuaskan Pemohon Informasi.

Gunungsitoli, 5 Desember 2018

MBINA UTAMA MUDA
NIP 19620113 198103 1 001

Tata Cara Permohonan Informasi Publik Dinas Pendidikan Kota Gunungsitoli Tahun Anggaran 2018




