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I. PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
Keterbukaan informasi saat ini menjadi hal yang begitu esensial bagi kehidupan
bermasyarakat. Akses publik terhadap layanan publik di lembaga/badan publik juga sudah
semakin tinggi urgensinya, oleh karena itu pemerintah telah membuat Undang-undang
nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi untuk memenuhi kebutuhan akan
informasi tersebut. Selanjutnya di tahun 2010 pemerintah menetapkan peraturan
pemerintah Nomor 61 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik, diikuti dengan Peraturan Komisi Informasi Nomor
1 tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik. Dalam rangka memenuhi amanat
Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008, maka Universitas Sriwijaya melakukan
pelayanan terhadap informasi publik yang dilaksanakan oleh Organisasi layanan informasi

publik di Universitas Sriwijaya yakni Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi.

B. Landasan Hukum

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4846);

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5336);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5149);



. Peraturan Menteri Pendidikan Dan Kebudayaan Nomor 41 Tahun 2020 tentag

Layanan Informasi di Kemeterian Pendidikan dan Kebudayaan.

6. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 Tentang

Standar Layanan Informasi Publik.

C. Maksud dan Tujuan
Maksud :

Pedoman Pengelolaan Layanan Informasi Publik ini dimaksudkan sebagai acuan bagi

PPID Universitas Sriwjaya dalam mengkoordinasikan penyediaan, pelayan, penyimpanan

dan pendokumentasian informasi publik yang ada di PPID Universitas Sriwjaya.

Tujuan:

Mendorong terwujudnya implementasi UU KIP secara efektif dan hak-hak publik
terhadap informasi yang berkualitas dapat terpenuhi ;

Memberikan standar bagi PPID dalam melaksanakan Pelayanan Informasi Publik;

Meningkatkan Pelayanan Informasi Publik di lingkungan Organisasi/Lembaga Publik
untuk menghasilkan layanan informasi publik yang berkualitas;

II. STRUKTUR ORGANISASI PPID UNIVERSITAS SRIWJAYA

Adapun struktur organisasi PPID Universitas Sriwijaya berdasarkan Peraturan Rektor

Universitas Sriwijaya Nomor 02 Tahun 2018 terdiri dari :

a. Atasan PPID

b. PPID Pelaksana

c¢. Tim Pertimbangan PPID

d. PPID Pelaksana Pembantu

e. Bidang Pelayanan Informasi

f. Bidang Pendokumentasian dan Pengelolaan Informasi
g. Bidang Penyelesaian Sengketa

h. Bidang Teknologi Informasi dan Komunikasi
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Gambar Struktur Organisasi PPID Universitas Sriwjaya

II1. TUGAS DAN FUNGSI PPID UNIVERSITAS SRIWIJAYA

Secara Umum tugas dan fungsi PPID Universitas Sriwjaya adalah sebagai berikut:

a. mengkoordinasikan penyediaan dan pelayanan informasi publik di lingkungan
Universitas Sriwijaya.

b. melakukan uji konsekuensi terhadap informasi publik yang dikecualikan.

c. menyediakan, mengumumkan, dan memberikan layanan informasi publik yang
bersifat terbuka.

d. menyelesaikan Sengketa Informasi Publik.

e. melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan kepada Rektor, dan melaksanakan tugas
sesuai dengan ketentuan/peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Berdasarkan Peraturan Rektor Nomor 02 Tahun 2018 bahwa menetapkan Wakil Rektor

Bidang Perencanaan dan Kerjasama sebagai PPID Pelaksana di Lingkungan Universitas



Sriwijaya, yang kemudian akan bertugas untuk melakukan koordinasi, harmonisasi, dan
fasilitasi PPID di lingkungan Universitas Sriwijaya. PPID Pelaksana dibantu oleh PPID
Pelaksana Pembantu dan Petugas PPID lainnya dalam memenuhi tanggungjawab untuk
melakukan penyediaan, penyimpanan, pendokumentasian, pelayanan, dan pengamanan

informasi publik.

Bidang Pelayanan Informasi bertugas:

a. melaksanakan penyampaian informasi publik.

b. menyiapkan paket informasi yang mudah diberikan kepada pemohon informasi
publik.

c. membantu tugas pengelolaan informasi publik dan dokumentasi di Universitas

Sriwijaya.

Bidang Pendokumentasian dan Pengelolaan Informasi bertugas:

a. melakukan penyimpanan dan pendokumentasian seluruh informasi publik yang berada
di Universitas Sriwijaya.

b. menghimpun data sumber daya Universitas secara terpadu sesuai dengan
perkembangan organisasi dan kebutuhan.

c. melakukan verifikasi untuk mengecek keabsahan data.

d. membantu tugas pengelolaan, penyampaian informasi publik dan dokumentasi di

Universitas Sriwijaya.

Bidang Penyelesaian Sengketa

a. melakukan kajian hukum untuk menentukan penyelesaian sengketa informasi

b. melakukan pendampingan dalam penyelesaian sengketa informasi

c. membantu tugas pengelolaan informasi, penyampaian publik dan dokumentasi di

Universitas Sriwijaya.

Bidang Teknologi Informasi dan Komunikasi bertugas:
a. Melakukan desain, pembangunan, dan pengembangan Website PPID
b. Melakukan perawatan perangkat jaringan Internet dan Website PPID

c. Membantu melaksanakan pengelolaan layanan teknologi informasi



IV. ASAS LAYANAN INFORMASI
Pelayanan Informasi Publik oleh PPID Universitas Sriwijaya berasaskan sebagia berikut:
1. Kepentingan umum

Kepastian hokum

Kesamaan hak

Keseimbangan Hak dan Kewajiban

Keprofesionalan

Partisipatif

Tidak Diskrinatif

Keterbukaan
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Akuntabilitas
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Ketepatan waktu
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. Kecepatan, kemudahan dan keterjangkauan

V. HAK DAN KEWAJIBAN PEMOHON, PENGGUNA INFORMASI DAN BADAN
PUBLIK
Hak Pemohon Informasi Publik
1. Setiap orang berhak memperoleh Informasi Publik sesuai dengan ketentuan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik (KIP).
2. Setiap orang berhak :
a. Melihat dan mengetahui Informasi Publik;
b. Menghadiri pertemuan publik yang terbuka untuk umum untuk memperoleh
Informasi Publik;
c. Mendapatkan salinan Informasi Publik melalui permohonan sesuai dengan Undang-
Undang KIP; dan/atau
d. Menyebarluaskan Informasi Publik sesuai dengan peraturan perundangundangan.
3. Setiap pemohon Informasi Publik berhak mengajukan permintaan Informasi Publik
disertai alasan permintaan tersebut.
4. Setiap pemohon Informasi Publik berhak mengajukan gugatan ke pengadilan apabila
dalam memperoleh Informasi Publik mendapat hambatan atau kegagalan sesuai

dengan ketentuan Undang-Undang KIP.



Kewajiban Pengguna Informasi Publik

1. Pengguna Informasi Publik wajib menggunakan Informasi Publik sesuai dengan
ketentuan peraturan perundangundangan.

2. Pengguna Informasi Publik wajib mencantumkan sumber dari mana ia memperoleh
Informasi Publik, baik yang digunakan untuk kepentingan sendiri maupun untuk

keperluan publikasi sesuai dengan ketentuan peraturan perundangundangan.

Hak Badan Publik

1. Badan Publik berhak menolak memberikan informasi yang dikecualikan sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

2. Badan Publik berhak menolak memberikan Informasi Publik apabila tidak sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

3. Informasi Publik yang tidak dapat diberikan oleh Badan Publik, sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) adalah:
a. informasi yang dapat membahayakan negara;
b. informasi yang berkaitan dengan kepentingan perlindungan us aha dari persaingan
usaha tidak sehat;
c. informasi yang berkaitan dengan hak-hak pribadi;
d. informasi.yang berkaitan dengan rahasia jabatan; dan/atau

e. Informasi Publik yang diminta belum dikuasai atau didokumentasikan.

VI. PELAYANAN INFORMASI PPID UNIVERSITAS SRIWIJAYA

Setiap permohonan informasi yang diajukan di lingkungan Universitas Sriwijaya yang
berdasar pada Undang-Undang Keterbukaan Informasi Publik atau yang ditujukan kepada
PPID akan dilayani sesuai dengan prosedur layanan informasi PPID. Permohonan informasi
yang ditujukan kepada PPID Universits Sriwijaya akan diterima oleh Petugas layanan
informasi publik yang kemudian akan memastikan apakah informasi yang diminta oleh
pemohon terdapat dalam Daftar Informasi Publik yang telah disetujui oleh PPID Pelaksana.
Jika informasi yang diminta tersedia dalam aplikasi informasi, maka petugas akan langsung
memberikan informasi dengan berkoordinasi dengan unit yang menguasai informasi sesuai
dengan Prosedur Operasional Standar yang telah ditetapkan. Namun jika informasi yang
diminta tidak tercantum pada Daftar Informasi Pubik, maka akan diteruskan kepada PPID

Pelaksana untuk selanjutnya ditanggapi kepada Pemohon apabila telah diterima tanggapan

dari PPID Pelaksana.



Tata Cara Permohonan Informasi Publik Melalui PPID

1.

Pemohon Informasi Publik mengajukan permohonan informasi publik kepada Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) Universitas Sriwijaya dengan cara datang
ke desk layanan informasi baik secara langsung atau melalui desk layanan media antara
lain menggunakan telepon/fax. Telp 0711-580069,580169, /Fax: 0711 580644 call center
08117494944 Email: ppid@unsri.ac.id atau humas@unsri.ac.id dan website

http://ppid.unsri.ac.id.

Pemohon mengisi Formulir Layanan Permohonan Informasi yang antara lain berisi latar
belakang Pemohon dan latar belakang permohonan informasi dengan melampirkan
fotocopy identitas (KTP/SIM atau identitas lainnya).

Petugas informasi memberikan Tanda Bukti Penerimaan Permintaan Informasi Publik
disertai nomor pendaftaran permintaan Informasi kepada Pemohon Informasi.

PPID Universitas Sriwijaya melakukan koordinasi internal untuk menjawab permintaan
informasi publik.

Proses penyelesaian untuk memenuhi permintaan pemohon informasi publik dilakukan
setelah pemohon informasi publik memenuhi persyaratan yang telah ditentukan. Waktu
penyelesaian dilaksanakan paling lambat 10 (sepuluh) hari kerja sejak diterimanya
permintaan Informasi, PPID akan menyampaikan pemberitahuan yang berisikan
informasi yang diminta berada dibawah penguasaannya atau tidak dan PPID dapat
memperpanjang waktu paling lambat 7 (tujuh) hari kerja.
Penyampaian/pendistribusian/penyerahan informasi publik kepada pemohon informasi
publik dilakukan secara langsung atau melalui email, fax maupun jasa pos.

Apabila Pemohon informasi publik tidak puas dengan jawaban/informasi yang telah
diberikan oleh PPID maka Pemohon bisa mengajukan keberatan. Keberatan diajukan
kepada Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID).

Atasan PPID harus memberikan tanggapan/keputusan atas pengajuan keberatan tersebut
paling lambat 30 hari kerja setelah diterimanya keberatan secara tertulis. Apabila atasan
PPID menguatkan putusan bawahannya maka alasan tertulis disertakan bersama
keputusan /tanggapan tersebut.

Jika Pemohon informasi puas selesai.

Jika Pemohon Informasi tidak puas atas putusan Atasan PPID, sengketa dapat
dilanjutkan melalui Komisi Informasi. Pengajuan sengketa ke Komisi Informasi
selambat-lambatnya dilakukan 14 hari kerja sejak diterimanya keputusan/tanggapan

tertulis dari Atasan PPID.


mailto:ppid@unsri.ac.id
mailto:humas@unsri.ac.id

! PRI 7
e UNIVETIHLIE SOwW) Ay

ALun PERMOHONAN INFORMASI
PPID Unwersitas Sriwiava

Gambar Alur Permohonan Informasi Publik

Tata Cara Pengajuan Keberatan dan Sengketa Informasi

1.

Pelayanan Informasi Publik diusahakan selesai dalam 10 hari kerja. Jika memang
dibutuhkan, PPID akan menyampaikan bahwa dibutuhkan waktu tambahan kepada

pemohon informasi (7 hari tambahan) dengan alasan secara tertulis.

. Apabila pemohon informasi tidak puas dengan informasi yang diterima, pemohon

informasi dapat mengajukan keberatan kepada Atasan PPID dalam jangka waktu

selambat-lambatnya 30 hari sejak permohonan informasi ditolak.

. Atasan PPID kemudian wajib memberikan tanggapan tertulis atas keberatan yang

diajukan pemohon informasi selambat-lambatnya 30 hari sejak keberatan dicatatkan.

. Apabila pemohon informasi tidak puas dengan keputusan Atasan PPID, maka

pemohon informasi dapat mengajukan keberatan kepada Komisi Informasi, dalam
jangka waktu 14 hari sejak diterimanya keputusan Atasan PPID diterima oleh

pemohon informasi.

. Standar pengenaan biaya penggandaan dan pengiriman salinan informasi berupa

hardfile dibebankan kepada Pemohon.
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Tata Cara Pengajuan Penyelesaian Sengketa Publik ke Komisi Informasi Pusat

Penyelesaian Sengketa Informasi
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DOKUMENTASI

1. TUJUAN
1) Memenuhi hak publik atas informasi publik di Universitas Sriwijaya
2) Mempermudah penyusunan Daftar Informasi Publik (DIP) di lingkungan

Universitas Sriwijaya

2. RUANG LINGKUP
POS ini menjelaskan tentang penyusunan Daftar Informasi Publik (DIP) di Universitas
Sriwijaya. Hal ini sejalan dengan komitmen Uinsr untuk melaksanakan amanat dalam
Undang-Undang MNo.14 tahun 2008. QOleh karena itu diperlukan POS vyang
menjelaskan penyusunan Daftar Informasi Publik (DIP) di Universitas Sriwijaya.

3. DEFINISI

Informasi adalah keterangan, pernyalaan, gagasan, dan tanda-tanda yang
mengandung nilal, makna, dan pesan, balk data, fakla maupun penjelasannya
yang dapat difihat, didengar, dan dibaca yang disajikan dalam berbagal kemasan
dan formal sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi
sacara alektronik ataupun non-alektronik
Dokumen adalah informasi yang telah terdokumentasikan dalam berbagail
kemasan baik cetak maupun slektronik
Informasi publik adalah informasi yang dihasilkan, disimpan, dikelola, dikirim,
dan/atau diterima oleh Universitas Sriwijaya yang berkaitan dengan kepentingan
publik
Informasi Publik yang diklasifikasikan cleh Universitas Sriwijaya. Dalam
rangka memudahkan pemohon dan pengguna informasi, Universitas Sriwijaya
meangklasifikasikan informasi menjad| baberapa bagian, diantaranya :
1) Informasi yang diumumkan secara berkala
a) Informasi profil Universitas Sriwijaya
b} Informasi tentang program dan/atau kegiatan yang sedang dijalankan
¢) Informasi tentang kinerja dalam lingkup Badan Publik berupa narasi
tentang realisasi kegiatan yang telah maupun sedang dijalankan besera
capalannya
d) Ringkasan laporan keuangan
&) Ringkasan laporan akses informasi
f) Informasi tentang peraturan, keputusan, dan/atau kebljakan yang
mengikat dan/atau berdampak bagl publik yang dikeluarkan oleh badan
publik
g) Informasi tentang hak dan tata cara memparoleh informasi publik, sera tata
cara pengajuan keberatan serta penyelesaian sengketa informasi publik
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h) Informasl tentang tata cara pengaduan penyalahgunaan wewenang atau
pelanggaran yang dilakukan bailk oleh pejabat badan publik maupun pihak
vang mendapatkan izin atau perjanjian kerja dari badan publik yang
bersangkutan

I} Informasi tenlang pengumuman pengadaan baran dan jasa sesual dangan
peraturan perundang-undangan terkait

2) Informasi yang tersedia setiap saat
a) Dafar Informasi Publik Universitas Sriwijaya
b) Infermasi tentang peraturan, keputusan dan/atau kebijakan di Unsri
c) Sural menyurat pimpinan Unsri dalam rangka tugas pokok dan fungsinya
d) Rencana Strategis dan Rencana Kerja
a) Daftar hasil panalitian
f) Pata kampus Unsri
g) Siaran Pers dan dokumentasi lain

3) Informasi yang dikecualikan
a) Informasi yang jika dibarikan akan menganggu :
i. Privasi seseorang
i. Kepentingan perindungan Hak atas Kekayaan Intelektual
. Kepentingan persaingan usaha seseorang atau badan hukum
iv. Upaya penagakan hukum
¥v. Proses penyusunan Kebijakan
b) Laporan keuangan yang belum diaudit oleh Kantor Akuntan Publik
c) Informasi lain berdasarkan keputusan PPID Pelaksana Univarsitas
Sriwijaya
a. Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yang selanjutnya disingkat PPID
adalah pejabal vang beranggung jawab di bidang penyimpanan,
pendokumentasian, penyediaan, dan/atau pelayanan informasi di lingkungan
Universitas Sriwijaya
f. Pengguna Informasi Publik adalah orang yang menggunakan informasi publik
sabagaimana diatur dalam Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008
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4. REFERENSI
a. Undang-undang Nomor 14 tahun 2008
b. Peraturan Pemerintah RI Nomor 61 tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-
undang Nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan |nformasi Publik
c. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 tahun 2010 tentang
Standar Layanan Informasi Pubilik.
d. Peraturan Komisi Informasi No.1 tahun 2017 tentang pengklasifikasian Informasi
Publik
5. PIHAK YANG TERLIBAT
a. PPID Pelaksana
b. Petugas PPID
6. PROSEDUR
a. Petugas melakukan koordinasi dan kosolidasi dengan unit terkait berdasarkan
tupoksi dalam rangka pengumpulan informasi dan dokumentasi
b. Petugas melakukan klasifikasi informasi berdasarkan daftar informasi hasil uji

konsekuensi dan melakukan berbaikan apabila ditemukan konsakuensi

Petugas melakukan konsultasi dengan pejabat PPID terhadap usulan dafiar
informasi hasil uji konsekuensi dan melakukan perbaikan apabila ditemukan
koreksi

Daftar informasi yang telah disetujui cleh pejabat PPID dipublikasikan kepada
masyarakat melalui media website

Prosas publikasi daftar informasi publik disesuaikan dengan klasifikasi informasi
berdasarkan kategori informasi

Menyimpan dokumen daftar informasi yang telah dipublikasikan sebagal arsip.
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Daftar Informasi Publik
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informasi dan
2 | Petugas melakukan T informas] Pubik 15 mesnit Informas
kigasfiasi informasi ' Pubibk
berdasarkan daftas
informasi hasd s
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malakukan parbaikan
apabila gagmukan
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Disiapkan oleh, Diperiksa oleh, Disahkan oleh,
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Palugas PPID PPID Peiaksana Pambantu PPID Pelaksana

Nurly Meilinda, M.I.Kom

Dedi Supriadi, 5.T., M.Si

Prof. Dr. M. Said., M.Sc
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DOKUMENTASI

1. TUJUAN

1) Memenuhi hak publik atas informasi publik di Universitas Sriwijaya

2) Menjelaskan tentang jenis dan klasifikasi informasl yang dimiliki oleh Universitas
Sriwljaya

3) Menjelaskan tentang pelayanan permohonan Informasl publik di Universitas

Sriwijaya

. RUANG LINGKUP

POS ini menjelaskan lentang proses pelayanan permohonan informasi publik di
Universitas Sriwijaya. Hal inl sejalan dengan komitmen Unsrl untuk melaksanakan
amanal dalam Undang-LUindang No.14 tahun 2008, Olah karena itu dipardukan POS
yang menjelaskan mangenal jenis dan klasifikasi informasi, serta proses pelayanan
parmahonan informasi publik yang berjalan di Universitas Sriwijaya.

. DEFINISI

a. Informasi adalah keterangan, pernyalaan, gagesan, dan tanda-tanda yang
mengandung nilal, makna, dan pesan, baik data, fakla maupun penjelasannya
yang dapal dilihat, didengar, dan dibaca yang disajikan dalam berbagai kemasan
dan format sesuai dengan perkembangan teknologl informasi dan komunikasi
secara elektronik ataupun non-alektronik

b. Dokumen adalah Informasi yang telah lerdokumentasikan dalam berbagai
kemasan baik cetak maupun elektronik

c. Informasi publik adalah informasi yang dihasilkan, disimpan, dikelola, dikirim,
dan/atau diterima oleh Universitas Sriwijaya yang berkaltan dengan kepentingan
publik

d. Peangelolaan informasi publik adalah proses pengumpulan, pengolahan,
penyajian, pendokumentasian, pelaporan, dan pelayanan

&. Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yang selanjutnya disingkat PPID
adalah pejabat vyang beranggung jawab di bidang penyimpanan,
pendokumentasian, penyediaan, dan/atau pelayanan informasi di lingkungan
Universitas Sriwijaya

f. Atasan PPID adalah pajabat yang merupakan atasan langsung pejabat yang
bersangkutan yang ditunjuk danfatau bertanggung jawab dalam memberikan
tanggapan tertulis atas kebaratan parmohonan informasi publik yang diajukan oleh
pamohon informasi publik

g. Pemohon Informasi publik adalah warga negara dan/atau badan hukum
Indonasia yang mengajukan permintaan informasi publik sebagaimana yang diatur
dalam POS ini.
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h. Jenis informasi adalah informasi publik yang dimiliki dan berada dalam
penguasaan Universitas Sriwijaya

Informasi Publik yang diklasifikasikan cleh Universitas Sriwljaya. Dalam rangka
memudahkan pemohon dan pengguna informasi, Universitas Sriwijaya
mangklasifikasikan informasi menjadi beberapa baglan, diantaranya :

1) Informasi yang diumumkan secara berkala

3)

a) Informasi profil Universitas Sriwijaya

b) Informasi tentang program dan/atau kegiatan yang sedang dijalankan

¢} Informasi tentang kinerja dalam lingkup Badan Publik berupa narasi tentang
realisasi kegiatan yang telah maupun sedang dijalankan besarta
capaiannya

d) Ringkasan laporan keuangan

&) Ringkasan laporan akses informasi

f) Informasi tentang peraturan, keputusan, dan/atau kebijakan yang mengikat
dan/atau berdampak bagl publik vang dikeluarkan oleh badan publik

g) Informasi tentang hak dan tata cara mempercleh informasi publik, serta tata
cara peangajuan keberatan serta penyelesaian sengketa informasi publik

h} Informasi tentang tata cara pengaduan penyalahgunaan wewenang atau
pelanggaran yang dilakukan baik cleh pejabat badan publik maupun pihak
yang mendapatkan izin atau perjanjian kerja dari badan publik yang
barsangkutan

i} Informasi tentang pengumuman pengadaan baran dan jasa sesuai dengan
peraturan perundang-undangan terkait

Informasi yang tersedia setiap saat

a) Daftar Informasi Publik Universitas Sriwijaya

b) Informasi tentang peraturan, keputusan dan/atau kebijakan di Unsri

¢) Surat menyurat pimpinan Unsri dalam rangka tugas pokok dan fungsinya
d} Rencana Stralegis dan Rencana Kerja

a) Daflar hasii penelitian

f) Peta kampus Unsri

g) Siaran Pers dan dokumentasi lain

Informasi yang dikecualikan
a) Infarmasi yang jika dibarikan akan menganggu :
i. Privasi sesaorang
ii. Kepentingan perindungan Hak atas Kekayaan Intelektual
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. Kepentingan parsaingan usaha seseorang atau badan hukum
iv. Upaya penegakan hukum
v. Proses penyusunan kebijakan
b) Laporan keuangan yang belum diaudit oleh Kantor Akuntan Publik
¢} Informasi lain berdasarkan keputusan PPID Pelaksana Universitas
Sriwijaya
Petugas Pengalola Informasi dan Dokumentasi (PPID)
1) PPID diangkst dan dibarhentikan berdasarkan keputusan Rektor Universitas
Sriwijaya
2) PPID memiliki tugas dan fungsi sebagal berikut :
a) Mengoordinasikan penyediaan dan pelayanan informasi publik di
lingkungan Universitas Sriwijaya
b) Melakukan ujl konsekuens! terhadap informasi publik yang dikecualikan
g} Menyediakan, mengumumkan, dan memberikan layanan informasi publik
yang bersifat terbuka
d) Menyelesaikan sengketa informasi publik
&) Melaporkan hasil pelaksanaan keglatan kepada Rektor, dan
melaksanakan lugas sesual dengan ketentuan' peraturan parundang-
undangan yang berlaku

4. REFERENSI

. Undang-undang Nomor 14 tahun 2008

Peraturan Pemerintah Rl Nomor 61 tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-
undang Nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi Publik
Peraturan Komisl Informasi Republik Indonesia Nomor 1 tahun 2010 tantang
Standar Layanan Informasi Publik.

. Peraturan Komisl Informasi No.1 tahun 2017 tentang pengklasifikasian Informasi

Publik

5. PIHAK YANG TERLIBAT

aooo

Atasan PPID

PPID Pelaksana
Patugas PPID
Pemohon Informasi
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6. PROSEDUR

d. Tata Cara Permohonan Informasi

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Pemohon informasi yang datang diterima oleh petugas pelayanan informasi
publik dengan meangisi formular permohonan informasi

Petugas memeriksa informasi yang diminta oleh publik apakah informasi yang
dimaksud berada dalam kewenangan Universitas Sriwijaya atau tidak. Jika
tidak, petugas dapat menyarankan ke Lembagafinstansi dimana pemohon
dapat mengakses informasi tersebut

Jika informasi yang diminta berada dalam kewenangan Universitas Sriwijaya,
maka petugas melakukan penelusuran informasi tersebutl apakah sudah
tersedia dalam aplikasi informasi atau masih berada pada unit kerja serta
memastikan apakah informasi tersebut termasuk dalam informasi yang
dikecualikan atau bukan

Jika informasl yang diminta termasuk yang dikecualikan, maka pelugas
menyampaikan penolakan atas informasi yang dimaksud kepada pamohon dan
menyampaikan hak pemohon untuk mengajukan keberatan atas penolakan
Sebagian atau seluruh informasi yang dimintanya kepada atasan PPID

Jika informasi yang diminta tersedia dalam aplikasi informasi dan bukan
merupakan informasi yang dikecualikan, maka petugas dapat langsung
memberikan informasi yang diminta dengan berkoordinasi dengan unit yang
menguasal informasi. Petugas PPID akan memberikan tanda bukti penerimaan
informasi publik yang diajukan berupa nomor pendaftaran saat permintaan
diterima

Dalam hal pemohon informasi membutuhkan informasi yang belum tersedia
dalam aplikasi informasi atau tidak dapat diberikan saat itu juga, maka petugas
dapat mambuatkan janji kepada pamohon informasi agar datang kembali dan
mendapatkan informasi yang dibutuhkannya. Maksimall waktu 10 (sapuluh)
hari sejak diterimanya parmohonan dan dapat diperpanjang 7 (tujuh) hari kerja
atau sebagaimana yang diatur dalam UU KIP

Setalah menerima dan atau mameanuhi kebutuhan informasi pemohon, petugas
mamberikan bukti salinan nomaor registrasi kepada pamohon.
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Disahkan oleh,

Patugas PPID

PPID Pelaksana Pembantu

Y

PPID Pelaksana

Nurly Meilinda, M.|.Kom Dedi Supriadi, 5.T., M.Si

Prof. Dr. M. Said., M.Sc
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1. TUJUAN

1) Memenuhi hak publik atas informasi publik di Universitas Sriwijaya
2) Menjelaskan tentang proses pengujian konsekuensi informasi publik di lingkungan

Universitas Sriwijaya

2. RUANG LINGKUP
POS ini menjelaskan tentang proses pengujian konsekuensi informasl publik di
Universitas Sriwijaya. Hal ini sejalan dengan komitmen Unsr untuk melaksanakan
amanat dalam Undang-Undang No.14 tahun 2008. Oleh karena itu diperlukan POS
yang menjelaskan mengenal jenis dan klasifikasi informasi, serta pengujian
konsakuansi informasi publik yang berjalan di Universitas Sriwijaya.

3. DEFINISI

Informasl adalah keterangan, pernyataan, gagasan, dan tanda-tanda yang

mangandung nilai, makna, dan pesan, baik data, fakta maupun penjelasannya

yang dapat dilihat, didengar, dan dibaca yang disajikan dalam berbagai kemasan

dan format sesual dengan perkembangan leknologi informasi dan komunikasi

secara elektronik ataupun non-slektronik

Dokumen adalah informasi yang telah terdokumentasikan dalam berbagai

kemasan baik cetak maupun alektronik

Informasi publik adalah informasi yang dihasilkan, disimpan, dikelola, dikirim,

dan/atau diterima oleh Univarsitas Sriwijaya yang barkaitan dangan kepentingan

publik

Pengelolaan informasi publik adalah proses pengumpulan, pengolahan,

penyajian, pendokumentasian, pelaporan, dan pelayanan

Pajabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yang selanjutnya disingkat PPID

adalah pejabat yang bertanggung jawab di bidang penyimpanan,

pendokumentasian, penyediaan, dan/atau pelayanan informasi di lingkungan

Universitas Sriwijaya

Atasan PPID adalah pejabal yang merupakan atasan langsung pejabat yang

bersangkutan yang ditunjuk dan/atau bsrtanggung jawab dalam meambearikan

tanggapan tertulis atas keberatan permohonan informasi publik yang diajukan oleh

pamohon informasi publik

Jenis informasi adalah informasi publik yang dimiliki dan berada dalam

penguasaan Universitas Sriwijaya

Petugas Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID)

1) PPID diangkat dan diberhentikan berdasarkan keputusan Rektor Universitas
Sriwijaya
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2) PPID mamiliki tugas dan fungsi sebagal berikut :
a) Mengoordinasikan penyediaan dan pelayanan informasi publik di
lingkungan Universitas Sriwijaya
b} Melakukan uji konsekuensi terhadap informasi publik yang dikecualikan
c) Menyediakan, mengumumkan, dan memberikan layanan informasi publik
vang barsifat terbuka
d) Menyelesaikan sangketa informasi publik
&) Melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan kepada Rektor, dan
melaksanakan lugas sesuai dengan ketentuan/ peraturan perundang-
undangan yang berlaku
Pengujlan Konsekuensi adalah pengujian tentang konsekuensi yang timbul
apabila suatu informasi diberikan kepadsa masyarakat dengan
mampartimbangkan secara seksama bahwa menutup informasi publik dapat
malindungi kepentingan yang lebih besar daripada membukanya atau sabaliknya.

4. REFERENSI

a.
b.

.

d.

Undang-undang Nomor 14 tahun 2008

Peraturan Pemerintah Rl Nomor 61 tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-
undang Momaor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Komigl Informasi Republik Indonesia Momor 1 tahun 2010 tentang
Standar Layanan Informasi Publik.

Peratluran Komisl Informasi No.1 tahun 2017 tentang peangklasifikasian Informasi
Publik

5. PIHAK YANG TERLIBAT

a.
b.

C.

Atasan PPID
PPID Pelaksana
Patugas PPID
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6. PROSEDUR

b.

c.

PPID bekoordinasi dengan PPID Pelaksana untuk melakukan pengklasifikasian
informasi publik

PPID Pelaksana memvalidasi hasil kajlan informasi dan dokumen yang di
kecualikan oleh PPID Pembantu, bersama bidang-bidang pendukung.

Hasil pertimbangan terulls sebagaimana dimaksud poin b diatas dilaporkan
kepada Atasan PPID dalam hal ini Rektor Universitas Sriwijaya

Atasan PPID memberikan pertimbangan atas informasi/dokumen dimaksud
berdasarkan UL, Peraturan parundang-undangan, kepatuhan dan kKepentingan
umum, kemudian hasiinya disampaikan kepada PPID Pelaksana

PPID Pelaksana membual sural pengesahan Informasl/dokumen publik yang
dikecualikan kepada Atasan PPID atau membual jawaban sural terhadap
permohonan Pemohon informasi yang masuk kategori yang dikecualikan yang
akan di ttd oleh Atasan PPID

Atasan PPID/PPID Pelaksana Pembantu menandatangani Informasi/dokumen
yang dikecualikan atau surat jawaban untuk Pamochon Informasi dan diserahkan
kembali kepada PPID Pelaksana

PPID Pembantu mengarsipkan berkas informasi dan dokumen yang dikecualikan,
atau menyampaikan surat jawaban kepada Pemohon Informasi
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yang terdapat dalam yang dikecualikan; diteemanya | b. Barita Acara
DiPYparmohananan b, Desar Hukurm pmmobonan | Hasil Lij
peEmohon informasi 1. UL KIP 14 the 2008; pemfion Konsakusns
yang masul dalsm 2. Permiuran indcrmias FFID
yang dkacualikan penundang-undangan Pesmibaniu
bersama bidang- sesual objek dan sifat
bidang pendukung informeasi dan
dokumeniasi
2 | PPID palaksana a. Hesil kajian 10 hieri kesja | &, Hesil Kajian
mamyalidasi hasd kongokusng Satedah Honaekuens
kajian informas dan PPID Lharma Hasih kajian | PPID Mama.
dokumien ti. Berita Acarn Hasil konsskusns: | B, Berita Acara
yang dikecualikan Liji Konsekuensi FRID | PRID Hasd Lij
oleh PPID Liama Pambaniu Konsakuansl
pemibaniu, barsama c. Dasar Haikum dilmrimus PFID hama
2 1. UL KIP 14 th. 2008 o
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2, Paraturan
i LikLineg pEfundang-undangan
Kemudian hasi sasual objek dan siat
wilidas tersebid di informast/dokumantasi
sampallian dan
dikonsultesikan
dengan Alasan
FFIO .
3 | Amasan PPID a. Hasil kajlan T han kana | Hasd
i e onsakenss Pertimbangan
partimbangan ates PPID Uiasms Tim dan barila
informasi’dokumen b. Berita Acara Hasll ACALETYE
yiing dimakaud _— LI Konsekusnsi PRID
bandasarkan Uama
U Peraturan . Dasar Hukurm:
parundang- 1. UL KIP 14 the 2008;
undangan, 2. Paraluran
kEpaluhan dan parundang-undengan
kopantingan umuim s objsk din sllat
kemudisn hasdnya informasi/dokumentas)
disampakan kepada
PPIO palaksana
4 | PPID Pelaksana Blanko Surat 30 mani Suwral

reambua] surat pangesaban dan Pengesahan
pangesabian Blanin Sursl pwabsh beseiia
infarmasi/dakumen untuk Pamohon Lmipiran-
pubdi yang Informasi lampiran, atau
dikecualican kKapads sural jawaban
Alasan PPID atou
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Membuat uniuk pamohan
sursd echadap irfarmiasl
pirmohonan
Pemohon informas [
yEng masuk kategor
yang
dikeualikan yang
mkan di
bid cieh Atssan FPID -
5 | Alasan PPID Suml pengesa han 1 han keja | Berkas Suwat
mnand stangsn baaana |smpiran- Prngesahan
informasiidokuman lampian, atau suat besaria
yang dikecualian Jerivmban uniul lampiram-
atEy surEl Ewaban Femahan Infarmasi lampiran, stau
urtuk Pemohon ————p sural jewaban
Indormasi dan unituk pamohon
dissrshkan kembali informasi yang
kepada PPID sudah
Polaksana dilandatangant
& PPID Pembaniu Berices Sural Hari kerja irsip berfas
Mangarsan pangasahan Indormasd dan
berkas Informasd basaria lempian- dokumen yang
dan dokimen lampiran, atau surat dikecyalicmn,
yang dikecusian, jEwEban uriuk At
atau menyampakan Pamohonan Informasi manyampakan
sural jawaban yang ditandatangani surat jawabian
mefa keparda
Pemohon Infcrmas Pemohon
Infonmasi
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DOKUMENTASI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
PENANGANAN KEBERATAN INFORMASI PUBLIK

Disiapkan oleh, __Diperiksa oleh, Disahkan oleh,

il | TR e

Petugas PPID PPID Pelaksana Pembantu PPID Pelaksana

Nurly Meilinda, M.|.Kom Dedi Supriadi, 5.T., M.Si Prof. Dr, M. Said,, M.S¢c
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1. TUJUAN

1) Memenuhi hak publik atas informasi publik di Universitas Sriwijaya
2) Menjelaskan tentang penanganan keberatan atas informasi publik di lingkungan

Universitas Sriwijaya

2. RUANG LINGKUP
POS ini menjelaskan tentang proses penanganan keberatan atas informasi di
Universitas Sriwijaya. Hal ini sejalan dengan komitmen Unsri untuk melaksanakan
amanat dalam Undang-Undang No.14 tahun 2008. Oleh karena itu diperlukan POS
yang menjelaskan mengenai proses penanganan keberatas informasl publik yang
berjalan di Universitas Sriwijaya.

3. DEFINISI

a.

Informasl adalah keterangan, pernyataan, gagasan, dan tanda-tanda yang
meangandung nilai, makna, dan pesan, baik data, fakta maupun penjelasannya
yang dapat dilihat, didengar, dan dibaca yang disajikan dalam berbagai kemasan
dan formal sesual dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi
secara elektronik ataupun non-elektronik

Dokumen adalah Informasli yang telah terdokumentasikan dalam berbagai
kemasan baik cetak maupun alektronik

Informasi publik adalah informasi yang dihasilkan, disimpan, dikelola, dikirim,
dan/atau diterima oleh Universitas Sriwijaya yang berkaitan dengan kepantingan
publik

Pengelolaan informasl publik adalah proses pengumpulan, pengolahan,
penyajian, pendokumentasian, pelaporan, dan palayanan

Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yang selanjuinya disingkat PPID
adalah pejabat yang beranggung jawab di bidang penyimpanan,
pendokumentasian, penyediaan, dan/atau pelayanan informasi di lingkungan
Universitas Sriwijaya

Atasan PPID adalah pejabal yang merupakan atasan langsung pejabatl yang
bersangkutan yang ditunjuk dan/atau bertanggung |awab dalam meambarikan
tanggapan tertulis atas keberatan permahonan informasi publik yang diajukan oleh
pamohon informasi publik

Pemohon informasi publik adalah warga negara dan/atau badan hukum
Indonesia yang mengajukan permintaan informasi publik sebagaimana yang diatur
dalam POS ini.

Jenis informasi adalah Informasi publik yang dimillki dan berada dalam
panguasaan Lniversitas Sriwijaya
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i. Petugas Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID)
1) PPID diangkat dan diberhentikan berdasarkan keputusan Rektor Universitas
Sriwijaya
2) PPID memiliki tugas dan fungsi sebagal berikut :
a) Mengoordinasikan penyediaan dan pelayanan informasi publik di
lingkungan Universitas Sriwijaya
b) Melakukan uji kensekuensi terhadap informasi publik yang dikecualikan
c) Menyediakan, mengumumkan, dan mamberikan layanan informasi publik
yang bersifat terbuka
d) Menyelesaikan sengketa informasi publik
&) Malaporkan hasil pelaksanaan kegialan kepada Rekior, dan melaksanakan
tugas sesual dengan ketentuan/ peraturan perundang-undangan yang
bartaku
4. REFERENSI

a. Undang-undang Nomor 14 tahun 2008

b. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 61 tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-
undang Nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi Publik

¢, Paraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 tahun 2010 tantang
Standar Layanan Informasi Publik.

d. Peraturan Komisi Informasi No.1 tahun 2017 tentang pengklasifikasian Informasi
Publik

5. PIHAK YANG TERLIBAT
a. Atasan PPID
b. PPID Pelaksana
¢. Petugas PPID
d. Pemohon Informasi
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DOKUMENTASI

6. PROSEDUR
a. Tata Cara Penanganan Keberatan
1) Pamohon informasi berhak mengajukan keberatan dalam hal ditemukannya

2)
3)
4)
5)

&)

7)

8)

alasan sebagai berikut:

a) Penolakan atas permintaan informasi berdasarkan alasan pengecualian

b) Tidak tersedianya informasi barkala

c) Tidak ditanggapinya permintaan informasi

d) Permintaan informasi ditanggapi tidak sebagaimana yang diminta

@) Tidak dipenuhinya permintaan informasi

fi Pengenaan biaya yang tidak wajar

g) Penyampaian informasi yang melebihi waktu yang diatur Prosedur
Oprasional Standar

h) Tidak diberikannya informasi

Pangajuan keberatan sebagaimana dimaksud pada poin 1 ditujukan kepada

atasan PPID melaui PPID

Pengajuan keberatan sebagaimana dimaksud pada poin 1 dapat dikuasakan

kepada pihak [ain yang cakap di hadapan hukum

Pengajuan keberatan dilakukan dengan cara mengisi formulir keberatan

sebagaimana terlampir

Dalam hal pengajuan keberatan disampaikan secara tidak tertulis, PPID akan

membantu peamohon informasi publik yang mengajukan kebaratan atau pihak

yang menarima kuasa untuk mengisl formulir keberatan dan kemudian

memberikan nomor registrasi pengajuan keberatan

PPID akan memberikan salinan formulir keberatan sebagaimana dimaksud

dalam poin 4 kepada pemohon informasi publik yang mengajukan keberatan

atau kuasanya

Atasan PPID akan memberikan tanggapan dalam bentuk keputusan tertulis

yang disampalkan kepada pemohon informasi publik atay kuasanya selambat-

lambatnya 30 (tiga puluh) harl kerja sejak dicatatnya pengajuan keberatan

lersabut dalam registras| keberatan

Pemohon informasl yang mengajukan kebaratan atau kuasanya yang tidak

puas dengan keputusan atasan PPID berhak mengajukan permohonan

penyelesaian sengketa informasi publik dengan Komisi Informasl selambat-

lambatnya 14 (empatl belas) hari kerja sejak diterimanya keputusan atasan

PPID
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Mutu Baku

Diagram Alur Penanganan Keberatan Informasi Publik

=T

Petugas Atasan PPID
PFID _Pelaksana

Helengkapan

W akiu

Fonmulir Keberatan
Informasi

X0 it

o
C

Fomulir Kebaratan
Infarmmas

3

15 manit
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Atasan PPID
mambeikmn
tangpapen Larhodep
heberatan yang
diajukan apabila
Langgapan
rEngtican
putusan PPID, maks
alasan lefuls
diserakan barsama
tanggapan lersetu |
4 | Apabils permaohon 14 har
intommasl ek puas
wiEs
Atasan PPID maka o
pefyelesaion
senghela dapal
diajukan kepada
Eaornesi Informasi
Pusa!
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DOKUMENTASI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
FASILITASI KEBERATAN INFORMASI PUBLIK

| Disiapkan oleh, Diperiksa oleh, Disahkan oleh,
!
/'/"W' | || S e,
Y \
Petugas PPID PPID Pelaksana Pambantu PPID Pelaksana

Murly Meilinda, M.I.Kom

Dedi Supriadi, 5.T., M.Si

Prof. Or. M, Said., M.5¢c
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1. TUJUAN

1) Memenuhi hak publik atas informasi publik di Universitas Sriwijaya
2) Menjelaskan tentang fasilitasi keberatan informasi publik yang berlaku di

lingkungan Universitas Sriwijaya

2. RUANG LINGKUP
POS inl menjelaskan tentang fasilitasi keberatan informasl publik yang berlaku di
Universitas Sriwijaya. Hal ini sejalan dengan komitmen Unsri untuk melaksanakan
amanat dalam Undang-Undang No.14 tahun 2008, Oleh karena itu diperlukan POS
yang menjelaskan mengenai fasilitasi keberatan informasi publik yang berlaku di

Universitas Sriwijaya.

3. DEFINISI

Informasl adalah keterangan, pernyataan, gagasan, dan tanda-tanda yang
mengandung nilal, makna, dan pesan, baik data, fakta maupun penjelasannya
yang dapat dilihat, didengar, dan dibaca yang disajikan dalam berbagai kemasan
dan format sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi
secara elektronik ataupun non-alektronik

Dokumen adalah informasi yang telah terdokumentasikan dalam berbagai
kemasan baik cetak maupun elektronik

Informasi publik adalah informasi yang dihasilkan, disimpan, dikelola, dikirim,
dan/atau diterima oleh Universitas Sriwllaya yang berkaitan dengan kepentingan
pulblik

Komisi Informasi adalah lembaga mandiri yang berfungsi menjalankan undang-
undang nomor 14 tahun 2008 dan peraturan pelaksanaannya, mandapat
petunjuk teknis standar layanan informasi publik dan menyelesaikan sengketa
informasi publik melalui mediasi dan atau ajudikasi nonlitigimasi

Sengketa Informasi Publik adalah sengketa yang terjadi antara badan publik
dan pengguna informas| publik yang berkaitan dengan hak mempercleh dan
menggunakan informasi berdasarkan perundang-undangan

Pamohon informasi publik adalah warga negara dan/atau badan hukum
Indonesia yang mengajukan permintaan informasi publik sebagaimana yang
diatur dalam undang-undang nomor 14 tahun 2008
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4. REFERENSI

a. Undang-undang Momor 14 tahun 2008

b. Peraturan Pemerintah Rl Nomaor 61 tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-
undang Nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi Publik

c. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Momor 1 tahun 2010 tentang
Standar Layanan Informasi Publik.

d. Peraturan Komisi Informasi No.1 tahun 2017 tentang pengklasifikasian Informasi
Publik

. PIHAK YANG TERLIBAT

a. Atasan PPID
b. PPID Felaksana

c. Petugas PPID
d. Pemochon Informasi

PROSEDUR
a. Satiap pamohon informasi publik dapat mengajukan keberaatan secara terfulis
kepada atasan PPID berdasarkan alasan berikut:
1) Panoclakan atas permintaan informasi berdasarkan alasan pengecualian
yang ada dalam pasal 12 UU no.14 tahun 2008
2) Tidak disediakannya informasi barkala sabagaimana dimaksud dalam
pasal 8 UU no.14 tahun 2008
3) Tidak ditanggapinya permintaan informasi
4) Parmintaan informasi ditanggapi tidak sebagaimana yang diminta
5) Tidak dipenuhinya permintaan informasi
6) Pengenaan biaya yang tidak wajar; dan atau
7) Panyamaian informasi yang malabihi waktu yang diatur dalam undang-
undang
b. Pemohon informasi publik mengajukan keberatan dalam jangka waktu paling
lambat 30 (tiga puluh) hari kerja setelah ditemukannya alasan diatas
c. Petugas PPID mencatal identitas diri pemohon keberatan dan kelengkapan
pengajuan keberatan dan nomor pendaftrana kebaratan
d. Atasan PPID memberikan tanggapan terhadap keberalan yang diajukan, apabila
tanggapan menguatkan putusan PPID, maka alasan tertulis disertakan bersama
tanggapan larsabut
@. Apabila pamohon informasi tidak puas dengan langgapan atasan PPID maka
penyalesaian sengketa dapat diajukan kepada Komisi Informasi Pusat,
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Diagram Alur Fasilitasi Keberatan Informasi Publik

Pelaksanaan Mutu Baku
Waglutan e Atasan PPID |  Kelengkapan Wakiu

o

2 | Petugas PPID mencala Formulir 15 menda Informasi
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TEnggapan mmssngius
putusan PPID, maka
akasan eriulis diserdakan
beraama tanggapan
\mreabut
i Anabils pamohaon P 14 hean karis
informasi tidak puas
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alagan PPID maka
m sangkela L e ——
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Prof. Dr. M. Said,, M.S¢
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1.

TUJUAN

1) Memenuhi hak publik atas informasi publik di Universitas Sriwijaya

2) Mempearmudah dalam hal melakukan pendokumentasian informasi publik di
lingkungan Universitas Sriwijaya

RUANG LINGKUP

POS ini menjelaskan tentang proses pendokumentasian informasi publik di
Universitas Sriwijaya. Hal ini sejalan dengan komitmen Unsri untuk melaksanakan
amanat dalam Undang-Undang No.14 tahun 2008, Oleh karena itu diperlukan P03
yang menjelaskan mengenai jenis dan klasifikasi informasi, sera proses
pendokumantasian informasi publik yang berjalan di Universitas Sriwijaya.

DEFINISI

a. Informasi adalah keterangan, pernyataan, gagasan, dan tanda-tanda yang
mengandung nilai, makna, dan pasan, baik data, fakia maupun penjelasannya
yang dapat dilihat, didengar, dan dibaca yang disajikan dalam berbagal kemasan
dan formal sesuai dengan perkembangan teknologl informasl dan komunikasi
sacara elektronik ataupun non-elektronik

b. Dokumen adalah informasi yang telah terdokumentasikan dalam berbagai
kamasan baik cetak maupun alektronik

c. Informasi publik adalah informasi yang dihasilkan, disimpan, dikelola, dikirim,
dan/atau diterima oleh Universitas Sriwijaya yang berkaitan dengan kepentingan
publik

d. Pengelolaan informasi publik adalah proses pengumpulan, pengolahan,
penyajian, pendokumentasian, pelaporan, dan pelayanan

e, Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yang selanjutnya disingkat PPID
adalah pejabat vyang bertanggung jewab di bidang penyimpanan,
pendokumentasian, penyediaan, dan/atau pelayanan informasi di lingkungan
Universitas Sriwijaya

f. Atasan PPID adalah pejabat yang merupakan atasan langsung pejabal yang
bersangkutan yang ditunjuk dan/atau bertanggung jawab dalam memberikan
tanggapan tertulis atas keberatan permohonan informasi publik yang diajukan oleh
pamohon informasi publik

g. Pemohon Informasi publik adalah warga negara dan/atau badan hukum
Indonesia yang mengajukan permintaan informasi publik sebagaimana yang diatur
dalam POS ini.

h. Jenis informasi adalah informasi publik yang dimillki dan berada dalam
panguasaan Liniversitas Sriwijaya




UNIVERSITAS SRIWIJAYA . !
Jalan Raya Palembang-Prabumulih | KODE |
KM 32 Indralaya Ogan llir 30662

Sumaltera Selatan . .
Telepon: +62711 580169, 580069 POS/UNSRUPPID-01/0-06 |

Faksimil : +62711 580844

DOKUMEN STANDAR | EROSEDUR OPERASIONAL TANGGAL DIKELUARKAN |
PEMERIKSAAN AKURASI
JubuL INFORMASI PUBLIK 4JUM 2018 -_
PENGELOLAAN INFORMASI| DAN
BAGIAN DOKUMENTASI Revisi 1 | 14 MARET 2022
. Petugas Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID)
1) PPID diangkat dan diberhentikan berdasarkan keputusan Rekior Universitas
Sriwijaya
2) PPID memiliki tugas dan fungsi sebagai berikut :
a) Mengoordinasikan penyediaan dan pelayanan informasi publik di
lingkungan Universitas Sriwijaya
b) Melakukan uji konsakuensi terhadap informasi publik yang dikecualikan
) Menyediakan, mengumumkan, dan membarikan layanan Informasl publik
yang bersifal terbuka
d) Menyelesalkan sengketa informasi publik
@) Malaporkan hasil pelaksanaan kegiatan kepada Rektor, dan melaksanakan
tugas sesuai dengan kelentuan/ peraturan perundang-undangan yang
barlaku
4. REFERENSI
a. Undang-undang Nomor 14 tahun 2008
b. Peraturan Pemerintah RI Nomor 81 tahun 2010 tenlang pelaksanaan Undang-

G

d.

undang Momor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 tahun 2010 tentang
Standar Layanan Informasi Publik.

Peraturan Komisi Informasi No.1 tahun 2017 tentang pengklasifikasian Informasi
Publik

. PIHAK YANG TERLIBAT
a. Atasan PPID
b. PPID Pelaksana

C.

Petugas PPID

d. Pemohon Informasi
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6. PROSEDUR

a. Melakukan identifikasi terkait informasi yang terdapat di dalam Daftar Informasi
Publik (DIP) Universitas Sriwijaya

b. Melakukan koordinasi dengan PPID yang menghimpun dan mendokumentasikan
Data Informasi Publik (DIP)

c. Melakukan verifikasl dan validasi data atas informasi publik yang diparolah

d. Mengelolah dan menyusun data hasll verifikasi dan validasi data yang telah
didokumeantasikan dalam bentuk softfile

a. Malaporkan kepada PPID Pelaksana hasil informasi yang telah didokumentasikan
untuk memparoleh perbalkan dan koreksi

f. Hasil koreksi dokumen informasi dari PPID Pelaksana disimpan sebagai arsip.
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Diagram Alur Pendokumentasian Informasi Publik

Pelaksanaan . Mutu Baku
ot Petugas PPID m”m Atasan PPID Kelengkapan Wakiu
1 | Melakukan idenifikasi iercait Informasl Publik | 30 mend
infoermasd yang akan
didokumentasinan & Ingkungan
aden pelakeans BPWS
Z | Metakukan koordinasi dengan alasan Infarmas: Pubik | 15 mend
FPID delam menghimpun sara
mandukumentasiuen data untuk
infommiasd publik
3 | Memporsiapkan peralatan yang akan PC 30 maenil
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informasi publik

4 | Mengumpuikan data dan informasi
yang dibutuhkan den barbagai
sumiber delam mandokumentasian

infromasi yang telah

snftfile

5 | Mangeiolah dan manyusun data hasd

digokurnerniasian dalarm beruk

PG

pertaikan dan komks:

6 | Malaporkan kepada atasan PPID
hasll informasl yang telah
didokumaniasican uniuk mamperokah

irfromasi yang lelah

7 | Manyampakan kepala atasan hasd

mempeoleh perbaken dan korski

Irformasi

15 menit

e

15 manit
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4 | Hasil darl koreksl dokumen inforasi

dri atasan PPID diserahkan kepada
mmnm- PPID wuriuk
dipublikasikan di wabsia dan
disimpan sebagal amsp

PC dan
Imfromasi Publi

T
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