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KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN
PERSANDIAN
KOTA YOGYAKARTA
SELAKU PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI
NOMOR : 8.c/KEP/KOMINFOSAN/1/2022

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA TAHUN 2022

KEPALA DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN PERSANDIAN
KOTA YOGYAKARTA
SELAKU PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI

Menimbang : a. bahwa dalam rangkat meningkatkan kualitas
pelayanan informasi kepada masyarakat dan
mendukung pelaksanaan keterbukaan informasi
publik maka perlu menetapkan Standar Operasional
Prosedur Pelayanan Informasi Publik;

b. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud huruf a, perlu menetapkan Keputusan
Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan
Persandian selaku Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi tentang Standar Operasional Prosedur

Prosedur Pelayanan Informasi Publik.



Mengingat

Menetapkan

KESATU

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik;

Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 4
Tahun 2021 Tentang Pengelolaan Keterbukaan
Informasi Publik;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017
tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri
dan Pemerintahan Daerah;

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021
tentang Standar Layanan Informasi Publik;

Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 207 Tahun
2022 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan
Walikota Yogyakarta Nomor 90 Tahun 2017 tentang
Penunjukan  Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi dan Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi Pelaksana di Organisasi Perangkat

Daerah Pemerintah Kota Yogyakarta;

MEMUTUSKAN

: Menetapkan Standar Operasional Prosedur Pelayanan

Informasi Publik yang terdiri dari :

1. SOP Permohonan Informasi

2. SOP Penanganan Keberatan



3. SOP Penangan Sengketa Informasi melalui Mediasi
4, SOP Penanganan Sengketa Informasi melalui
Ajudikasi
KEDUA i Mekanisme sebagaimana dimaksud dalam diktum KESATU
sebagaimana tercantum dalam Lampiran I, sampai dengan
Lampiran IV yang menjadi bagian tidak terpisahkan dari
keputusan ini,
KETIGA : Keputusan ini mulai berlaku untuk pada tanggal

ditetapkan,

Ditetapkan di  : Kota Yogyakarta
pada tanggal : 25 Januari 2022




LAMPIRAN |

Nomor SOP 01
Tanggal Pembuatan | : 14 - Januani - 2022
Tanggal Revisi : 20 - Januan - 2022
Tanggal Pengesahan | : 25 - Januari - 2022
Disahkan oleh
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN PERSANDIAN
KOTA YOGYAKARTA
Nama SOP
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Kepala Dinas:

= o

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
2.
3.
2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
4,

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun

Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 4 Tahun 2021 Tentang Pengelolaan
Keterbukaan Informasi Publik;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah;
Peraturan Komisi Informasi Nomor | Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik;
Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 207 Tahun 2022 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan
Walikota Yogyakarta Nomor 90 Tahun 2017 tentang Penunjukan Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi dan Pejabar Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pelaksana di Organisasi Perangkat

S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1 Hukum, S1 Komunikasi, S Komputer, 51 Informatka,
diutamakan S2 Manajemen / S2 llmu Hukum / S2 Magister Adm.Publik / S2

Komunikasi/ S2 Tlmu Komputer/ S2 Magister Manajemen Informasi/ S2 Chief

Information Officer/ $2 Magister Teknis Instrumentasi/ S2 yang serumpun

2. Sekretaris Dinas:
S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1 Hukum, diutamakan S2 Manajemen / S2 [lmu Hukum /52 |

Magister Adm. Publik / S2 yang serumpun

3. Kepala Bidang Komunikasi Publik:

S1 bidang Komunikasi/ Sosial Politik/ Pemerintahan/ Kebijakan Publik/ Hukuom/
Teknologi Informasi, diutamakan S2 Ilmu Komunikasi/ Manajemen dan Kebijakan
Publik/ Ilmu Administrasi Publik/ Politik dan Pemerintahan/ [lmu Hukum/ Magister

Hukum/ llmu Komputer/ S2 yang serumpun

Dacrah Pemerintah Kota Yogyakarta; . !
4. Kepala Seksi Pelayanan Informasi Publik, Pengelolaan Keluhan dan Aduan:
S1 bidang Komunikasi/Kebijakan Publik/ Hukum, diutamakan S2 [lmu Komunikasy/ |
Manajemen dan Kebijakan Publik/ Ilmu Hukum/ Magister Hukum/ S2 yang serumpun
Keterkaitan: Peralatan/Perleng kapan: ;
SOP Penanganan 1. Komputer ’
2. Jaringan internet

3. Alat wlis kantor (ATK)
4. Printer

Peringatan:

Apabila petugas tidak menguasai Dafiar Informasi Publik (DIP), dapat mengakibatkan

Pencatatan dan Pendataan: Setiap permohonan informasi publik dicatat dalam register
permohonan informasi publik.

ketidaktepatan informasi yang dibenkan



Muitu Baku

Pelaksana
Pejabat
Ktivi Pengelola
i o IP Eg;:‘:; PLID Informasi Pﬁnr‘:‘:‘“‘f Waktu Output Keterangan
- Deaerah s o)
(PPID)
1 | Mengisi formulir permohonan 5 menit Formulir permohonan
informasi publik dari website @ - informasi publik diisi
PPID, mengin honan . "
melalui mm,m Idesiing
datang langsung ke Dinas l
Kominfo Sandi
2 | a Menerima permohonan a. Formulir permohonan | 10 menit Formulir permohonan Kelengkapan administrasi
informasi dan pemohon informasi publik informasi dan berupa salinan identitas
b. Melakukan verifikasi TIDAK b. Salinan identitas diri kelengkapan diri dan kesesuaian
kelengkapan administrasi YA administrasi diverifikasi | formulir dengan identitas
pemohon informesi |
3 | Melakukan verifikasi bahwa Formulir permohonan 15 menit Jenis informasi yang Apabila informasi yang
informasi yang dimohon termasuk informasi yang telah diminta telah diverifikasi | diminta termasuk dalam
terbuka atau dikecualikan TIDAK divenfikasi informasi yang
<+ dikecualikan, maka
memberitahukan pemochon
informasi bahwa
YA permohonan ditolak
4 | Memberikan tanda bukti untuk y Tanda bukti 5 menit Tanda bukt
pengambilan materi informasi pengambilan informasi pengambilan informasi
publik kepada pemohon informasi I publik publik diberikan kepada
pemohon
5 | Memutuskan menerima atau E Formulir permohonan | 30 menit Keputusan menyetujui
menolak permohonan informasi =|| informasi publik yang atau menolak
— | telah diverifikasi permohonan informasi
! YA publik




imformasi publik

Mempersiapkan materi informasi Formulir permohonan 10-17 hari | Materi informasi publik | a Lama pemberian
publik yang diminta informasi publik yang dipersiapkan informasi tergantung
telah disetujui pada materi dan cara
penyampaian yang
diminta pemohon
(maksimal 10 hari
kerja)

b. Jika informasi yang
diminta tidak dikuasai,
maka bisa
menghubungi PPID
Pembantu

c. Jika informasi masih
belum didapatkan
setelah 10 hari, PPID
bisa menghubungi
pemohon untuk
meminta perpanjangan
waktu selama 7 hari

Memberikan mateni informasi Materi informasi publik | 10 menit Materi informasi publik
publik kepada tim sekretariat yang telah disiapkan diberikan kepada
PPID Sekretariat PPID/PPID
Pembantu
a. Menenma materi informasi Materi informasi publik | 15 menit a. Materi informasi
publik dari PPID publik diterima
b. Memberitahukan kepada oleh Sekretariat
pemohon informasi untuk PPID/PPID
mengambil materi informasi Pembantu
publik yang diminta b. Pemohon informasi
dihubungi
a. Menerima tanda bukti a. Materi informasi 5 menit Materi informasi publik
pengambilan informasi publik publik diberikan kepada
b. Menyerahkan materi informasi b. Tanda bukti pemohon informasi
publik yang diminta pengambilan




10 | Menerima informasi bahwa & Keputusan permohonan | 5 menit Pemohon informasi Apabila pemohon tidak
permohonan informasi publik informasi publik dari mengetahui bahwa puas dengan penolakan
ditolak PPID permohonan informasi permohonan informasi,

publik ditolak maka dapat mengajukan
keberatan

11 | Menenima materi informasi Materi informasi publik | 5 menit Materi informasi

publik

i

publik diserahkan ke
pemohon




LAMPIRAN 11

Nomaor SO _(32
Tanggal Pembuatan 14 - Januari - 2022
Tanggal Revisi ;20 - Januari - 2022
Tanggal Pengesaban | © 25 - Januari - 2022
Disahkan olch Kepala Di unikasi Informatika dan Persandian
Yog}rakm
| ard
| DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN PERSANDIAN W 0% N AH
| KOTA YOGYAKARTA - e e el
| Nama SOP : Penanganan MW p/
T
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Kepala Dinas:

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
14 Tehun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Peramuran Dasrsh Daersh Istimewz Yogyvakarta Nomor 4 Tahun 2021 Tentang Pengelolaan
Keterbukaan Informasi Publik:

| 5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan
| Pelayanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan
|  Pemenntahan Daerzh;

Peramran Komisi Informasi Nomor | Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik;
Kepumsan Walikota Yogyakarta Nomor 207 Tahun 2022 tentang Perubshan Ketiga Atas
Peraturan Walikota Y ogyakarta Nomor 90 Tahun 2017 tentang Penunjukan Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi dan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pelaksana di
Organisasi Perangkat Daersh Pemerintah Kota Yogyakarta;

W

i

el

S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1 Hukum, S1 Komunikasi, S| Komputer, S| Informatika,
diutamakan $2 Manajemen / S2 [lmu Hukum / S2 Magister Adm Publik / 52 |
Komm&nﬂﬂllhummmszmwms_w
Information Officer/ S2 Magister Teknis Instrumentasy’ S2 yang serumpun
2. Sekretaris Dinas:
S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1 Hukum, digtamakan S2 Manajemen / S2 lmu Hukum / i
52 Magister Adm, Publik / 82 yang serumpun
3. Kepala Bidang Komunikasi Publik:
S1 bidang Komunikasi/ Sosial Polittk/ Pemenntahan/ Kebijakan Publik/ Huh.mf
Teknologi Informasi, diutamakan S2 [lmu Komunikasy’ Manajemen dan Kebijakan |
Publik/ llmu Administrasi Publik/ Politik dan Pemenntahan/ [lmu Hukum/ Magster |
Hukum/ [lmu Komputer/ 52 yang serumpun .
4. Kepala Seksi Pelayanan Informasi Publik, Pengelolaan Keluhan dan Aduan:
S1 bidang Komunikasi/Kebijakan Publik/ Hukum, diutamakan S2 lmu Knmumklsn.f
Manajemen dan Kebijakan Publik/ [lmu Hukum/ Magister Hukuny S2 yang serumpua |

|

|

| Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Pelayanan Informasi Publik Kﬁpﬂtm

' A

2. SOP Penanganan Sengkets Melalui Mediasi

|3 SOP Penanganan Sengketa Melalui Ajudikasi

Pencatatan dan Pendataan:

| Peringatan:
' Jika penanganan keberatan tidak ditanggapi maka pemohon dapat langsung mengajukan sengkeln




Pelaksana Muiu Baku
Pejabat
. Pengelola =
No Aktivitas Pemohon . | Sekretariat | Persyaratan/
nforami PLID ll;::::::sl PPID Kelengkapan Wakitu Ouiput Keterangan
(PPID)
1 | Mengirimkan surat keberatan Surat keberatan atas | Keberatan dapat
atas pelayanan permohonan C] - pelayanan disebabkan oleh
informasi permohonan beberapa hal, yaitu (1)
informasi dikirimkan | permohonannya tidak
ditanggapi, (2)
ditanggapi tidak
sebagaimana yang
diminta, (3) tidak
dipenuhi, (4) dikenakan
biaya yang tidak wajar,
atau (5) dilayani
melebihi jangka waktu
yang diatur dalam
Undang-Undang KIP
2 | a Menenma surat keberatan Surat keberatan 10 menit Surat keberatan
dari pemohon informasi ) 4 atas pelayanan diterima dan
publik N informasi diverifikasi
b. Melakukan verifikasi / TIDAK
kesesuaian surat keberatan
atas permohonan informasi YA
publik dengan arsip
permohonan informasi
publik
3 | Menyampaikan surat keberatan X a. Surat 5 menit Surat keberatan
atas permohonan informasi keberatan diberikan kepada
publik ke PPID yang telah PPID
diverifikasi
b. Arsip
permohonan
informasi
—t—% publik
4 | Melakukan konsultasi dengan a. Surat 480 menit | Konsultasi dengan
Bagian Hukum keberatan Bagian Hukum
yang telah dilakukan
L — diverifikasi




b. Arsip
permohonan
informasi
publik
5 | a Meneclaah alasan pengajuan = a. Surat 480 menit | Pertimbangan hukum
keberatan dan pemohon keberatan dan rekomendasi
" i:ifnngj'{m - E‘mg ‘tE]klh' kepada PPID
. Mem pertimbangan verifikasi
hukum dan rekomendasi I b, Arsip
kepada PPID permohonan
informasi
publik
6 | a Menerima hasil Pertimbangan 60 menit Keputusan tertulis Apabila menolak
rekomendasi TIDAK hukum dan atas keberatan yang | keberatan, maka
b. Menvusun keputusan rekomendasi diajukan menginstruksikan
tertulis atas keberatan yang <> kepada PPID sekretariat PPID untuk
dinuk - memberitahukan kepada
pemohon informasi
7 | a Menerima hasil keputusan a. Keputusan 10 menit a. Menerima
dani PPID tertulis dan keputusan tertulis
b. Menghubungi pemohon PPID atas dari PPID
informasi terkait keputusan keberatan b. Pihak pemohon
penolakan keberatan yang diajukan dihubungi
b. Nomor kontak
pemohon
8 | Mempersiapkan dokumen + a. Keputusan 7 hari Dokumen informasi
informasi publik yang diminta tertulis atas @240 publik dipersiapkan
keberatan menit
b. Arsip
permchonan
informasi
publik
9 | Memberikan dokumen Dokumen 10 menit Materi informasi
informasi publik yang diminta informasi publik publik diberikan
ke tim sekretariat yang telah kepada pemohon
| dipersiapkan informasi
10 | a Menerima dokumen Keputusan 10 menit Mengetahui bahwa
informasi publik dari PPID Y permohonan permohonan
informasi publik informasi publik
dari PPID ditolak




~ b. Menghubungi pemohon

keberatan dan PPID

yang digjukan

tertulis dari PPID

untuk mengambil dokumen
informasi publik
11 | Menerima dokumen informasi v Materi informasi | 5 menil Materi informasi
publik C] publik publik diberikan
kepada pemohon
informasi
12 | Menerima keputusan penolakan Keputusan tertulis | 5 menit Pihak pemohon
C] atas keberatan menerima keputusan




LAMPIRAN III_

Nomaor SOP - 03
Tanmll‘-‘cmhunmn : 14 - Januari - 2022
Tanggal Revisi : 20 - Januan - 2022
Tanggal Pengesahan | - 25 - Januari - 2022
Disahkan oleh

DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN PERSANDIAN

KOTA YOGYAKARTA

Nama SOP

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

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

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

4. Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 4 Tahun 2021 Tentang Pengelolaan
Keterbukaan Informasi Publik;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan
Pemerintahan Daerah;

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor | Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi
Publik;

7. Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 207 Tahun 2022 tentang Perubahan Ketiga Atas
Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 90 Tahun 2017 tentang Penunjukan Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi dan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi
Pelaksana di Organisasi Perangkat Daerah Pemerintah Kota Yogyakarta,

1. Kepala Dinas:
S1 Sospol, S| Ekonomi, S1 Hukum, S1 Komunikasi, S| Komputer, S1 Informatika,
diutamakan S2 Manajemen / $2 Tlmu Hukum / S2 Magister Adm.Publik / 52
Komunikasi/ S2 Imu Komputer/ S2 Magister Manajemen Informasy $2 Chief
Information Officer/ $2 Magister Teknis Instrumentasi/ 52 yang serumpun

2. Sekretaris Dinas:
S1 Sospol, $1 Ekonomi, S1 Hukum, diutamakan $2 Manajemen / S2 [lmu Hukum /52
Magister Adm. Publik / S2 yang serumpun

3. Kepala Bidang Komunikasi Publik:
S1 bidang Komunikasi/ Sosial Politik/ Pemerintahan/ Kebijakan Publik/ Hukum/
Teknologi Informasi, diutamakan S2 Ilmu Komunikasi/ Manajemen dan Kebijakan
Publik/ Ilmu Administrasi Publik/ Politik dan Pemerintahan/ [lmu Hukum/ Magister
Hukum/ [lmu Komputer/ S2 yang serumpun

4, Kepala Seksi Pelayanan Informasi Publik, Pengelolaan Keluhan dan Aduan:
$1 bidang Komunikasi/Kebijakan Publik/ Hukum, diutamakan S2 [lmu Komunikasi/
Manajemen dan Kebijakan Publik/ Ilmu Hukum/ Magister Hukum/ S2 yang serumpun

2. SOP Penanganan Keberatan
3. SOP Penanganan Sengketa Melalui Ajudikasi

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Pelayanan Informasi Publik Komputer
ATK

Pencatatan dan Pendataan:

Puin;sm:

Surat Panggilan dari Komisi Informasi Daerah (KID)

Jika penangan sengketa melalui mediasi tidak dilakukan maka langsung melalui ajudikasi




Pelaksana Mutu Baku
== | Pejabat ¥
| No Aktivitas l:f:r“t:lm:si Sekretariat r ‘;‘3‘"“[‘. Persyaratan/ —— Our Kk
Dacrah PPID roepierng Kelengkapan
| i (PPID)
‘ 1| Mmgmlmn Surat Panggilan Su.ratl Panggilan dan
| [ i
Awal CASEN sampaikan ke
| | permohonan penyelesaian Sekretariat PPID/PPID
| ' sengketa informasi Pelaksana
2 | a Menenima Surat Panggilan : IS_.umt ?'nnggi]an 10 menit g;:m? Panﬁiian
dari Komisi Informasi | v - Latpiran prE
Daerah (KID) ' ringkasan diverifikasi
. Memvenfikasi Surat permohonan
Panggilan Awal dengan sengketa informasi
arsip keputusan tertulis
yang menolak keberatan
pemohon informasi
3 | Menyampaikan Surat b a. Surat Panggilan 5 menit Surat Panggilan dan
Panggilan dan arsip keputusan b. Arsip Keputusan Arsip Keputusan
tertulis ke PPID =} Tertulis Eex;t;lﬁ)disampmkm
ﬁ e
4 | a Menenma Surat Panggilan f a. Surat Panggilan 480 menit | Konsultasi dilakukan
dan kelengkapannya dari | b. Arsip Keputusan dengan Sekretariat
| sekretanat Tertulis PPID
b. Melakukan konsultasi
dengan Sekretariat PPID
5 | a Menelaah alasan pengajuan a. Surat Panggilan 2 hari @180 | Pertimbangan hukum | Sekretariat PPID terdiri
keberatan dan pemohon < b. Arsip Keputusan | menit dan rekomendasi dari Dinas Kominfo
informasi Tertulis kepada PPID Sandi, Bagian Hukum,
b. Memberikan perimbangan | Bagian Organisasi, dan
hukum dan rekomendasi | Inspektorat
kepada PPID |




selesal

6 | Menerima pertimbangan Pertimbangan hukum | 5 menit Pertimbangan hukum
hukum dan rekomendasi dari dan rekomendasi dan dan rekomendasi
Sekretariat PP1D Tim Pertimbangan diterima PP1D
7 | Menginmkan surat balasan ke Arsip keputusan 10 menit Surat balasan ke KID
KID atas Surat Panggilan tertulis dari PPID atas dikirimkan
terkait Pemeriksaan Awal keberatan yang
digjukan
8 Menghadin Pemeriksaan Keputusan tertulis 6 jam a. Pemeriksaan Awal
Awal di KID: atas keberatan yang di KID dilakukan
a. memberikan keterangan v diajukan b. Keputusan hasil
terkait informas: yang tidak mediasi
dapat diberikan
b. mendengarkan hasil
mediasi yang dituliskan ke
‘, dalam kesepakatan mediasi
[ 9 Membuat keputusan terkait a. Arsip permohonan | 2 jam Keputusan PPID Apabila salah satu pihak
hasil mediasi TIDAK informasi publik tidak menyetujui hasil
b. Keputusan hasil mediasi, maka dapat
mediasi melanjutkan ke tahap
, s ajudikasi
10 | Menenma informasi Keputusan PPID | 5 menit Informasi keputusan
keputusan hasil mediasi hasil mediasi diterima
bahwa salah satu pihak tidak
menyetujui hasil mediasi
11 | Menerima informasi Keputusan PPID | 5 menit Informasi keputusan Sengketa informasi selesai
keputusan hasil mediasi Y hasil mediasi diterima | apabila kedua pihak
bahwa sengketa informasi ‘ menyetujui hasil mediasi




LAMPIRAN IV

Nomor SOP 04
Tanggal Pembuatan v o= =2022
Tanggal Revisi - -2022
| Tanggal Pengesahan | : - - 2022 |
: Disahkan oleh Kepala Dinas unikasi Informatika dan Persandian
I o
| /s
I fffu
=
| DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN PERSANDIAN l-—1 ety
KOTA YOGYAKARTA \gﬂ s /
P : Penanganan S e A
Nama SO g QMW
| Dasar Hukum: 1 Kualifikasi Pelaksm
| 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Kepala Dinas:

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintsh Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik
Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 210 Tahun 2014 tentang Pembentukan _Ti::n
Pertimbangan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi dan Tim Pelaksana Operasional
Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Kota Yogyakarta

Al bd

[

S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1 Hukum, S$1 Komunikasi, S1 Komputer, S| Informatka,
diutamakan S2 Manajemen / S2 Ilmu Hukum / S2 Magister Adm Publik / 52
Komunikasi/ S2 Ilmu Komputer/ S2 Magister Manajemen Informasi/ S2 Chief
Information Officer/ S2 Magister Teknis Instrumentasi/ 52 yang serumpun
Sekretaris Dinas:

S1 Sospol, $1 Ekonomi, $1 Hukum, diutamakan 52 Manajemen / S2 Ilmu Hukum
{ §2 Magister Adm. Publik / 52 yang serumpun

Il

3. Kepala Bidang Komunikasi Publik:

51 bidang Komunikasi/ Sosial Politik/ Pemerintahan/ Kebijakan Pubhik/ Hukum/
Teknologi Informasi, diutamakan 52 [lmu Komunikasi/ Manajemen dan Kebijakan
Publik/ Nmu Administrasi Publik/ Politk dan Pemerntahan/ [lmu Hukum/
Magister Hukum/ [lmu Komputer/ $2 yang serumpun

4. Kepala Seksi Pelayanan Informasi Publik, Pengelolaan Keluhan dan Aduan:

S1 bidang Komunikasi’'Kebijakan Publik/ Hukum, diutamakan S2 [lmu
Komunikasi/ Manajemen dan Kebijakan Publik/ Ilmu Hukum/ Magister Hukum/
52 yang serumpun

| Hml‘m—

Peralatan/Perlengkapan:

' 1. SOP Pelayanan Informasi Publik
| 2. SOP Penanganan Keberatan
| 3. SOP Penanganan Sengketa Melalui Mediasi

1. Komputer r
2. Catatan Sidang Mediasi

| Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

' Jika penangan sengketa melalui ajudikasi tidak ada titik temu maka dapat banding hingga PTUN

Surat Panggilan Ajudikasi dan Komisi Informasi Daerah (KID)




Pelaksana Mutu Baku
: — RSN | | SAuMturist PI:E;::L
e gl Pl o8 informasi ;:lﬁm Waktu Output e
aerah
(KID) Pembantu (PPID)
1 | Menginmkan Surat Surat Panggilan
Panggilan Ajudikasi beserta ' | Ajudikasi dan
lampiran nngkasan lampirannya
permohonan ajudikasi dan disampaikan kepada
pemohon informasi Sekretariat
PPID/PPID Pembantu
2 | a Menerima Surat a. Surat Panggilan 10 menit | Surat Panggilan
Panggilan Permohonan Ajudikasi diterima dan
Ajudikas: dan Komisi L b. Lampiran diverifikasi
Informasi Daerah (KID) ringkasan
b. Memverifikasi Surat permohonan
Panggilan Awal dengan ajudikasi
arsip Catatan Sidang
Mediasi
3 | Menyampaikan Surat v a. Surat Panggilan 5 menit Surat Panggilan
Panggilan Ajudikasi ke PPID Ajudikasi Ajudikasi & Arsip
b. Arsip Catatan Catatan Sidang
Sidang Mediasi Mediasi disampaikan
ke PPID
4 | a Menenrima Surat v a. Surat Panggilan 8 jam Konsultasi dilakukan
Panggilan Ajudikasi dan Ajudikasi dengan Sekretariat
kelengkapannya dani b. Arsip Catatan PPID
sekretariat Sidang Mediasi
b. Melakukan konsultasi |
dengan Sekretariat PPID
5 | Memberikan perimbangan a. Surat Panggilan 8 jam Pertimbangan hukum | Sekretariat PPID terdin
hukum dan rekomendasi Ajudikasi dan rekomendasi dari Dinas Kominfo Sandi,
kepada PPID L b. Arsip Catatan kepada PPID Bagian Hukum, Bagian
Sidang Mediasi Organisasi, dan Inspektorat




a. Menerima pertimbangan Pertimbangan hukum | 60 menit a. Pertimbangan
hukum dan rekomendasi dan rekomendasi dari hukum dan
dari Sekretanat PPID Sekretariat PPID rekomendasi
b. Mempersiapkan bukti- diterima PPID
bukti yang dibutuhkan b. Bukti-bukti
dalam sidang ajudikasi dipersiapkan
Menghadini sidang ajudikasi a. Surat Panggilan | 480 menit | a. Sidang ajudikasi | Biaya yang ditimbulkan
bersama dengan Sckretaniat Ajudikasi dihadiri akibat menghadirkan Saksi
PPID: b. Bukti-bukti yang b. Pihak pemohon | Ahli ditanggung oleh pihak
a. mendengarkan pendapat telah memberikan yang mengajukan
pemohon informasi dipersiapkan pendapat
terkait keberatan vang ¢. Rekomendasi ¢. Sanggahan
diajukan dari Sekretariat maupun alasan
b. memberikan sanggahan PPID disampaikan
maupun alasan terkait d. Keterangan dari dalam
regulasi tentang Saksi Ahli persidangan
informasi yang tidak d. Keterangan Saksi
dibuka untuk publik Ahli
c. menghadirkan Saksi Ahli e. Keputusan hakim
apabila diperlukan dalam terkait sengketa
persidangan informasi
d. mendengarkan putusan
hakim tentang sengketa
informasi
Membuat keputusan terkait 120 menit | Keputusan PPID Apabila salah satu pihak
hasil persidangan Keterangan dari pihak tidak menerima keputusan
TIDAK pemohon maupun hakim, maka dapat
Dinas Kominfo Sandi mengajukan gugatan ke
pengadilan kasasi

YA




9 | Menenima informasi Keputusan hakim 5 menit Informasi keputusan
keputusan hasil persidangan terkait sengketa hasil persidangan
bahwa salah satu pihak tidak informasi diterima
menyetujui keputusan hakim

10 | Menenma informasi Keputusan hakim 5 menit Informasi keputusan
keputusan hasil persidangan terkait sengketa hasil persidangan
bahwa sengketa informasi informasi diterima

selesai




