
Lampiran 1
Surat Edaran
Nomor
Tentang Pengelolaan Pelayanan
Permintaan Informasi Publik

REGISTER PERMINTAAN INFORMASI PUBLIK

No. Tgl. Nama Alamat
Nomor
Kontak

Pekerjaan
Informasi
yang

diminta

Tujuan
Penggunaan
Informasi

Status Informasi

Bentuk
Informasi
yang

Dikuasai

Jenis Permohonan

Keputusan
Alasan

Penolakan

Hari dan Tanggal
Biaya &
Cara

Pembayaran

Di bawah
Penguasaan

Belum
Didokumentasikan

Soft
Copy

Hard
Copy

Melihat/
Mengetahui

Meminta
Salinan

Pemberitahuan
Tertulis

Pemberian
Informasi

Biaya Cara

Ya Tidak

KETERANGAN:

Nomor : diisi tentang nomor pendaftaran permohonan Informasi Publik.

Tanggal : diisi tentang tanggal permohonan diterima.

Nama : diisi tentang nama pemohon.

Alamat : diisi tentang alamat lengkap dan jelas Pemohon Informasi untuk memudahkan pengiriman informasi publik yang diminta.

Nomor Kontak : diisi tentang nomor kontak (nomor telepon/faksimili/telepon seluler/email Pemohon Informasi Publik.

Pekerjaan : diisi tentang pekerjaan Pemohon Informasi Publik.

Informasi Yang Diminta : diisi tentang detail informasi yang diminta.

Tujuan Penggunaan Informasi : diisi tentang tujuan/alasan permohonan dan penggunaan informasi.



Status Informasi : diisi dengan memberikan tanda (√). Bila tidak di bawah penguasaan, tuliskan Badan Publik lain yang menguasai bila

diketahui, sesuai dengan isian di formulir pemberitahuan tertulis.

Bentuk Informasi Yang Dikuasai : diisi dengan memberikan tanda (√).

Jenis Permohonan : diisi dengan memberikan tanda (√).

Keputusan : diisi sesuai dengan isi keputusan dalam pemberitahuan tertulis.

Alasan Penolakan : diisi tentang alasan penolakan oleh atasan PPID.

Hari dan Tanggal : Diisi tentang:

a. Hari dan tanggal penyampaian pemberitahuan tertulis sebagaimana dimaksud dalam Pasal 22 Undang-Undang No.

14/2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik dan Peraturan ini. Waktu pemberitahuan tertulis juga menandakan waktu

penolakan informasi apabila permohonan ditolak. Dengan kata lain, dalam hal permohonan informasi publik ditolak,

maka pemberitahuan tertulis ini sama dengan penolakan.

b. Hari dan tanggal pemberian informasi kepada Pemohon Informasi Publik.

Biaya & Cara Pembayaran : diisi tentang biaya yang dibutuhkan serta perinciannya dan cara pembayaran yang dilakukan.



Lampiran 2
Surat Edaran
Nomor
Tentang Pengelolaan Pelayanan
Permintaan Informasi Publik

REGISTER KEBERATAN

No. Tgl. Nama Alamat
Nomor
Kontak

Pekerjaan

No.
Pendaftaran
Permintaan
Informasi

Informasi
yang

Diminta

Tujuan
Penggunaan
Informasi

Alasan Pengajuan Keberatan
(Pasal 35 ayat (1) UU KIP)

Keputusan
atasan
PPID

Hari dan
Tanggal

Pemberian
Tanggapan atas

Keberatan

Nama dan
Posisi

Atasan PPID

Tanggapan
Pemohon
Informasi

a* b* c* d* e* f* g*

KETERANGAN:

Nomor : diisi tentang nomor registrasikeberatan.

Tanggal : diisi tentang tanggal keberatanditerima.

Nama : diisi dengan Nama Pemohon Informasi Publik yang mengajukan keberatan dan/atau kuasanya

Alamat : diisi tentang alamat lengkap dan jelas Pemohon Informasi.

Nomor Kontak : diisi tentang nomor kontak (nomor telepon/faksimili/telepon seluler/email Pemohon Informasi Publik.

Pekerjaan : diisi tentang pekerjaan Pemohon Informasi Publik.

Nomor Pendaftaran Permintaan Informasi : diisi tentang nomor pendaftaran pada formulir permintaan informasi. Dalam hal keberatan karena

alasan informasi yang tidak diumumkan secara berkala, maka kolom ini tidak perlu diisi.



Informasi Yang diminta : diisi dengan informasi yang diminta.

Tujuan Penggunaan Informasi : diisi tentang tujuan/alasan permintaan dan penggunaan informasi.

Alasan Pengajuan Keberatan (Pasal 35 ayat (1) UU KIP) : diisi dengan memberikan tanda (√) sesuai alasan yang digunakan untuk mengajukan keberatan

sebagaimana Pasal 35 ayat (1) Undang-Undang Keterbukaan Informasi Publik:

a. Penolakan atas permintaan informasi berdasarkan alasan pengecualian sebagaimana dimaksud

dalam Pasal 17 Undang-Undang Keterbukaan Informasi Publik

b. Tidak disediakannya informasi berkala

c. Tidak ditanggapinya permintaan informasi

d. Permintaan informasi tidak sitanggapi sebagaimana yang diminta

e. Tidak dipenuhinya permintaan informasi

f. Pengenaan biaya yang tidak wajar

g. Penyampaian informasi yang melebihi jangka waktu yang diatur dalam Undang-Undang

Keterbukaan Informasi Publik

Keputusan atasan PPID : diisi dengan keputusan yang diambil oleh Atasan PPID.

Hari dan Tanggal Pemberian tanggapan atas Keberatan : diisi hari dan tanggal pemberian tanggapan atas keberatan.

Nama dan Posisi Atasan PPID : diisi dengan siapa pejabat yang akan memberikan tanggapan sesuai dengan kewenangan yang ada

pada SPO Badan Publik atau Pejabat yang ditunjuk untuk mewakili atasan PPID

Tanggapan Pemohon Informasi : diisi dengan tanggapan Pemohon Informasi Publik atas Keputusan Atasan PPID



Lampiran 3
Surat Edaran
Nomor
Tentang Pengelolaan Pelayanan
Permintaan Informasi Publik

DAFTAR INFORMASI PUBLIK

No. Ringkasan Isi Informasi
Pejabat/Unit/Satker yang
menguasai informasi

Penanggungjawab
Pembuatan atau

Penerbitan Informasi

Waktu dan
Tempat

Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi
yang Tersedia

Jangka Waktu
Penyimpanan

atau Retensi Arsip


