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Standar Operasional Prosedur
Pengelolaan Keberatan Atas Informasi
DPP Partai Demokrat

PERSYARATAN PELAYANAN :

Identitas
Perorangan : KTP / SIM / PASPOR.
Badan Publik Akte Notaris dan Dokumen Pengesahan Badan Publik.

Mengisi Formulir Keberatan Atas Pelayanan Permohonan Informasi.

PROSEDUR:

Pemohon Informasi mengajukan Permohonan Keberatan dengan cara datang
langsung atau melalui faksimili atau melalui surat elektronik (email).

Alamat Pelayanan Informasi pada:

Desk Pelayanan Informasi Publik/PPID Partai Demokrat

d/a Kantor DPP Partai Demokrat

JI. Proklamasi No.41, Menteng — Jakarta Pusat.

Telp. No. 021 31907999

Faksimili 021 31908999

Alamat e-mail : infopublik@demokrat.or.id

Pemohon yang datang langsung, dipersilahkan mengisi Formulir Permohonan
Keberatan yang tersedia.

Desk Pelayanan/PPID memberikan Nomor dan Tanggal pada Formulir Keberatan,
sesuai dengan Nomor dan Tanggal pada Buku Register Keberatan. Selanjutnya
memberitahukan kepada Pemohon Keberatan berikut jangka waktu jawaban, sesuai
dengan waktu yang ditetapkan.

Apabila Pemohon Informasi tidak puas dengan keputusan yang diterima,
(Permohonannya ditolak atau permohonannya diberikan hanya sebagian informasi
yang diminta), maka Pemohon Informasi dapat mengajukan keberatan kepada Atasan
PPID dalam jangka waktu 30 (tiga puluh) hari kerja sejak permohonan informasinya
ditolak atau alasan keberatan lain. Atasan PPID wajib memberikan tanggapan tertulis




atas keberatan yang diajukan Pemohon Informasi selambat-lambatnya 30 (tiga puluh)
hari kerja sejak diterima/dicatatnya pengajuan keberatan dalam register keberatan.

Waktu Pelayanan:

Pelayanan Informasi Publik dilakukan pada setiap hari kerja:

Setiap hari Senin s/d Kamis pada pukul: 10.00 WIB s/d 15.00 WIB. — Istirahat: pada
pukul: 12.00 WIB s/d 13.00 WIB

Pada hari Jumat pada pukul: 10.00 WIB s/d 15.00 WIB — Istirahat pada pukul: 11.30
WIB s/d 13.00 WIB



Standar Operasional Prosedur Pengajuan Keberatan Pelayanan Informasi Publik

PELAKSANA
N L OAn BAGIAN | opip/ppip | PENGUASAN Dokumen
REGISTRASI INFORMASI /
PEMOHON | ppip/pPID | PEMBANTU | DOKUMEN Terkait
PEMBANTU (UNIT KERJA)
1 Pemohon dapat menyampaikan
permohonan informasi yang dibutuhkan Buku register dan file
melalui: Cj khusus dalam bentuk
1. Datang langsung dan mengisi formulir softcopy tentang

permohonan informasi dengan melengkapi
fotocopy identitas diri (KTP / SIM /Paspor),

2. Melalui Website dengan mengisi formulir
yang telah didownload dan menyertakan scan
identitas diri (KTP / SIM / Paspor) kemudian
dikirim ke alamat Email PPID yang tertera di
Website,

3. Mengirim melalui Fax formulir permohonan
informasi yang telah

4. Diisi lengkap disertai dengan identitas Diri
(KTP / SIM / Paspor) ke email PPID (yang
dicantumkan di website dan lainnya)

registrasi pengajuan
keberatan pelayanan
informasi

Melakukan registrasi formulir pengajuan

2 Buku register dan file khusus
keberatan pelayanan Informasi dan dalam  bentuk  softcopy
menyampaikan pengajuan keberatan kepada tentang registrasi pemohon
atasan PPID informasi

3 Memeriksa formulir pengajuan Kkeberatan Berkas pengajuan keberatan
dari pemohon dan memerintahkan PPID dan 3 pelayanan informasi yang telah
PPID  Pembantu untuk  menjawab diisi lengkap
permintaan.

4 Memerintahkan PPID untuk memenuhi
permintaan informasi dari pemohon

5 Memberikan informasi yang diminta oleh Dokumen/informasi yang

pemohon kepada atasan PPID jika informasi yang
dimaksud telah masuk DIP. Atasan 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 atau
PPID pembantu karena
informasi yang diminta
merupakan informasi yang
dikecualikan




