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STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR PPID BRI

Standar Operasional Prosedur (SOP) PPID BRI merupakan catatan
yang berisi keterangan secara sistematis tentang bagaimana PPID
BRI melakukan kegiatan layanan informasi publik.

SOP ini terdiri dari:

Proses Penyusunan dan Penetapan Daftar Informasi Publik
dan Daftar Informasi Dikecualikan

Proses Pelayanan Informasi Publik

Proses Penanganan Keberatan atas Jawaban atas Permohonan
Informasi

Proses Fasilitasi dan Penyelesaian Sengketa Informasi yang
Dikuasai oleh Pelaksana PPID Pusat

Proses SOP Uji Konsekuensi Informasi Publik & Informasi

Dikecualikan
d(Atasan PPIS@

Agustya Hendy Bernadi




SOP Proses Penyusunan dan Penetapan Daftar Informasi Publik dan Daftar Informasi Dikecualikan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Divisi/ Tim Keterangan
Wilayah Pertimbangan | Atasan PPID g
Carfré s PPID Kelengkapan Waldu Output
g
PPID menyampaikan surat kepada H Jadwal agenda
4| Divisi untuk membuat usulan Daftar : : H penyusunan/§ 1 han kera Nota Dinas
Informasi Publik {DIP) dan Informasi H H g H pemutakhiran penyusunan
Dikecualikan H : H s daftar informas: dafiar infermasi
H H {
§ H i
1 H 1
. a F H | Usulan daftar
2 Dinsi  membuat  usulan  Daftar ] q i 5hari kerja i i {
Informas:_ Publik _ (DIF) ~ danf | i i |Hiota Dinas PPI : '"f”'mda:,',"”m'T
menyerahkannya kapada PPID i i dikecualikan
H H dari Divis!
- - b |
L3 - :
3 PPID mengumpulkan seluruh usulan LS z : 3
DIF Dan masing-masing Divisi. H | Usulan daftar
Kemudian mengagendakan i i informasi publid 3 har kera T'?‘?aﬁg'aa:
%?Qﬁ:gssxb?niusl:?lgaﬂar i i dike cd::l! fan pemhahasan
g i dan Dasl daftar infermasi
R i
H i
1 |
: |
. Melakukan Pembahasan  usular g |
Daftar Informasi  Publik  sertd : 1
melakukan Pengujian  Konsekuens 2 H Ragg?tr;gran
atas usulan informas: dikecualikan ¥ : § Usulan daftar Informasi Publi
Jika diperluka PPID dapat meminta "i, i i |nfurm;::|pub1rk 2 nari kerja Dukeg::hkan
5 saran/pertimbangan  dari  Tim ¥ H i dikecualikan rta tembar uj|
Pertimbangan dalam pembahasar H H 1 dari Divisi sinnseekmuea:;j
Daftar Informasi Publk dan/atau H H
Pengujian Konsekuensi 1 i
H i
|
Menerima  hasil  pembahasan x % i
6 rancangan daftar informasi publik : RBE";?";?"
dan daftar infoimasi dixecualikan :
untuk dilakukan otonisast sebelum : Informast PSil 3 pari ke Lembat
dikemisalikzn ke PPID ; on il SR
4 . 1 Dikecualikan
s s s
i 4 1
H r H
H
7 Menertma hasil otarisasi cari seluruh H [ 3 Lembar 2 hari kerl Draft 5K
divisi, untuk kemudian menyusun : Otorisast, i RENE Penetapan
draft Surat Xeputusan Penetapan t H Rancangan Daftar
Daftar Informasi Publik can Daftar £ H i Daftar J Informasi Publig
Informasi Dikecualikan dan B Informasi Publi dan Informasi
diseratian kepada Atasan PPID H - danrk Dikecualikan
= iIkecualikan
: . i
i $ i Penet
- 1 : Draft Penetapan: eg:ﬂaa;::an
g | Atasan  PRID  Menandatangan i i Daftar Informasi PubliK
penetapan Daitar Informasi Publik i : nformasiPublik 7 han kerja dan Daftar
dan Infarmasi Dikecualikan i H dan [nformasi Informasi
g l i Dikecualikan Dikecualikan
: /.
) selesal | 3
H H —
k 3 ¥
: 1 ]
. ]
: H
= ]
: & |
i : {
{ H i
i i, ]

Catatan :
Proses ini akan berulang pada saat PPID menginisiasi pemutakhiran Daftar Informasi Publik



SOP Proses Pelayanan Informasi Publik

Pelaksan Mutu Baku
No Kegiatan a Petugas Ket
Pemahon i Waktu eterangan
Informasi Infarmasi PFID Divisi Kelengkanan Output

1 [Mengajukan permohonan —
informasi publik melalui Petugas
Layanan Informasi

L
Formubr Jembertahaan

2 |Petugas layaran informasi Eerm:h:mn 15 mer:t ;.m‘
melakukan verifkasi 5;?; ::r'ra' ; melengkapt
kelengkapan berias A Pw;j ahionari berkas
T. Berkas tidak lengkap dan/ EJ“',EE.;U“, :
atau ketidaksesuaian data ik ; atad
Pemnohon [nformasi maka Tanda terima dan
petugas layanan informasi nomaor registrast
mengembalikan permohonan permohonan
Informast dengan memberikan
catatan tertulis
. Berkas permchanan sudah
ler gkap dan sesualmaka lanjat
ke proses benkulnya
Petugas layanan infarmas!

3 |meregistrasi permahonan - A— I—— T Berkas
infarmasi yang telah lengkap dan ;Esr::r—:r.an &0 meng [Permohonan yang
menyampaikan berkas L informasi yang Sl i
permohonan dimaksud kepada —_ sudah lengkap fian nomor
PFID (perhitungan 1 han kerja ngsirs]
sudah dimulai) e

4 |FPID melakukan venfikasi atas ¥ Berkas
substanel permohcnan, apakah g permotonan [Catatan/disposisi
informasi  yang  dimohonkan irfomasi 1Hankera  lindak lanut
bersifat publik atau dikecualikan CIP dan DIK
A. permohonan atas informasi
yang telah terdzpat dalam Daftar A
Informasi  Publk  atau  Daftar]

Informasi Dekecualikan
B. permohonan alas informasi
yang belurn tercartam dalam
Daftar Informast  Pabik  atau)
Dattar Informas: Dikecuaiian
" Berkas

5 |Menyusun swrat jawaban atas . ﬁ%g S\Wmahan-
permohonan yang benst Q1P dan DIK pEnm:;lmnnan
A. pembentahuan informasi Catatar/ 2 Hankerja i?w.
dapat cwpercleh serta cara dan disne
waktu memperolehnya — i ‘p"""l;'rm
B. penolakan alas informasi
kal alasan merupakan
informasi dikecualikan

Berkas

& |owisi penguasa mformasi yang B — ﬁg,;,:,r | 2Hankena  |N:ta Dinas
dimohankan memyampakan DIP dan DIK penjelasan divish
penjelasan terhar stars Catatan/
informasi demaksud = _ | depossi

tindak lanjut
Menyikapi penjelasan divisi . ¥
A. Informasi bersifat terbuka dan A wmﬁs"
dapal diberkan dan menyusun Berkas 1 Hart kerja i;"?::rmas-‘ '
surat jawaban yang  berisi L 2 b
pemberitahuan Informasi dapat g wharmast Ql&ga!’k i
diperoleh serta cara dan waktul | 0IP dan DIK Uy Kansehweng!
memperciehnya
B. informasi tidak capat diberikan
karena mengandung informasi
rahasia dan periu dilakukan uji
konsekuensi
Melakukan Pengupan A Lembar Un
Konsekuensi. Barkas Kensekuensi
Dan Jika diperlukan menyusun permghonan 1 han kerg Surat
surat pemberitahuan - wrformast pemberitahuan
perpanjangan waktu layanan perpanjangan
untuk  disampaikan kepada waktu layanan
[Pemohon

7 |Menyusun surat jawaban berupa —r Berkas Draf
penclakan permohonan ahonan 1han ket surat
berdasarkan hask ujl fmast Jawaban
konsekuensi yang duakian — Lembar Uy

Kensekuens

8 |Pemakon iformasi menenma
dan mempelajan sural jawaban
atas permohcnan mdarmasi Surat Jawaban | 1 han kena Tanda tefima

9 |Mencatat dalam buku laporan K Ghoa
E,:J;.g; status permehgnan tedah ermohonan 1 hari kerja Buiw Laparan

Catatan: Pelayanan informasi di atas bersifat mutatis mutandis bagi pelayanan PPID Wilayah




SOP Proses Penanganan Keberatan atas Jawaban atas Permohonan Infermasi

Pelaksana l Mutu Baku
Ne Kegiatan 3 T I Keterangan
Pemchon Petugas Informasi PAID Pusat Perhr;}:;ngan Atasan FPID iKelengkapan Waktu Output
mulai
1 [ Mengsjukan keberatan  tertulis [ ]
kepada Alasan PPID melalw Petugas
layanan infarmasi
&
9 [Petugas layanan informasi 3
melakukan verdikasi  kelenghapanf = 1 i - PemberitahLan
berkas Permohanan &0 menit ketidaklengkapan
A Berkas tidak lengkap danfatau T keberatan N betkas
ketidaksesuaan data  Pemchan| - Buku regrster . Berkas pangajuan
Informasi maka petugas layanan keberatan
informasi mengembalikan ¥ Tanda terma
permoncnan  Infermasi - dengan| permohananf
membenkan catatan tertulis. nomor registrasi
permoharan
B Berkas permshonan  sudah keberatan
lenghap dan sesuai maka lanjut ke
proses benkutnya
Petugas layanan infomasi ¥
5 | meregistrasi permahonan informasi
yang telah lengkap da|
menyampaikan berkas permohonank A - Nomar registrasi
dimaksud hkepada Atasan PPID X ggl[(;‘.;a;eglstras 30 menit permohanan
{perhitungan 1 han kerja sudah mohonas - Berkas
demulai) pe . permohonan
4 [ Memberikan disposisi kepada FFID » i :;’H*Tilrrasl
: i egist X
untek menindaklanjLti permahonan peeruhmian 10 menit - Lembar dispasisi
. Berkas
permiohonan
Menyusun ringkasan permahanan )
5 Rserta draft surat tanggapan atas ¥ - Berkas ) Ringkasan
keberatan wnluk  dilandatangani permohonan |1 hari kena permaotnan
Lambar keberatan
Atasan PP[D
disposisi Draft surat
tanggapan
i
i Berkas 4
o [Mempetajar serkas permananan der ! ¥ Keberatan, ) E”rﬂ’ 1anggtapan
draft surat tanggapan. - [ [ Ringkasan 3 hari kerja ,ﬁ&;ﬁ;
: sengketa h
Jika ciperiukan Atasan PPID dapa i meErna:i
meminta sarzn dari Tim Pertimbangar i Draft SLrat
PID sebelum menandatangani sura : Tanggapan
Jawaban 1
i -
i §
: i
* E " " Saran tam
7 Menandatangam  surat  tanggapan ! £ pertimbangan | 1 harikena  Surat tanggapan
atas keberatan H t | Draftscrat atas keheratan
i £ tanggapan
: [ atas
i £ keheratan
i i
' £
: :
i i * Surat "
g [ renvampaikan suiat tanggapan : i Tanggapan 1 harl kerja Surat
kepada Pemehon dan mencatatnya : £ . Bukuy l2poran Tanggapan
i dalam laporan layanan informasi 1 E layanzn
i i H iaformasi
! :
H T H
i selesai i
1 £
i £
| '
9 JPemchan menenma surat tanggapay T i ] coat Bl
atas keberatan : H Il ukt
: § Tanggapan Zraiikens pengiriman
i £ - Tanda terima
' £ . Salinan surat
] E tanggapan
- i
] N §
i : H
H §
a H




SOP Proses Fasilitasi Penyelesaian Sengketa Informasi yang Dikuasai oleh Pelaksana PPID Pusat

Pelaksana Mutu Baku
Ne Kegiatan . Tim Keterangan
Micmict Tt PPIDPusat | Pertimbangan | Atasan PPID | Kelengkapan Waktu Output &
multal
N B L

1 FMenyampa'kan surat  pangglan

penyelesaian sengketa
- Surat . )
. » Panggilan 30 men. Nomor registrasi

2 |Mencatat surat  pangglan Komisi mediast dan/ sengketa informasi

Informasi dalam Gukuy register atau
H audikas!
Memuorkan dspossi kepada PPID i T Sl .

3 : .
untuk mengagendakan rapat » Fanggan 180 mnit D.sposisi dan
pemhahasan penanganan  sengheta H med.asi dan/ Atasan PPID
informas, publlk serta surat kuasa untLk H atan Surat Kuasa
menghadir panggilan dimaksud : jud kas

i Berkas-berkas - Notulensi

4 [PPID bersama-sama demgan Tim H x isr?frtlwg;eat:i 2 hari keria ‘ Rapat  Surat
Pertmbangan  PPID  melakukan H A . Dispasis! Kuasa
koord.nasi  perslapan  menghadap H Aiasan BFID
penyelesaiaan sengketa wformasi yang H Surat Kuasa
sedang diproses di Komis: Informasi. H

-
:
H
:

5 |PPID dengen didampingr tim hukun : - Berkas-herkas K kat.
menghadirt pangglan Kamisi Informasi E senghsta 100 hari kerja MesfaZ??PI?t::an
dan meng kutl seluruh rangkaian proses 3 nformasi Ajud kasi
penyelesaian  sengketa di  Kowisi H . Surat Kuasa
Informasi H

!

& Melaporkan  Fasit  putusan  Komisi - Puidiaan
nformasi kepada Atasan PRID untuk Kom,si 1 hari kerja Laporan FPID
ndaklanju Infarmasi
atasan  PPID  mempelajari  hasid L .
7 Jpenystesaian sengketa dan memberikan : 1 Putusan Elert‘cznahrfg_k_.an,ut
astruksi kepada PPID Utama terkat 3 Kom'si 1 hari kerja Oua -"g; L]
s.kap atas hasd penyelesalan sengkela i -} - Informasi v Renqmtela as! [F‘-"EID
informasi  yang  dilaporkan.  Jxa E taparan BPID pertimbangan
ckpeslukan dapat memnta 1
pertimbangan kepada Forum Konsuitasi £
PPID  danfatay Tim  Pertimbangan H
Palayanan Informasi H
t
‘
- Putusan
Komisi s
Memberkan disposisi kepada PPID b i Lembar Dispasisi
L] ang dapat herisi - L Informasi 1 hari k Atasan PRID
i n%en::'ima p"tu.san Komisi Infarmasi H . ;w?‘urar PdFIQ hari kerja
untuk selanjutnya dilaksanakan dan H -Tlemumen =t
didokumentasikan; atau H permbanga
B. merolat putusan Komisi Informas: E APPID
untuk selanjutnya  menampuh  jalur
hukum sesuai ketentuan yang beriaku
3 Surat  Keberatan
. Lembar Disposis! ; ke PN; atau
g | Meneiima dan men.ndaklanuti sesuai Atasan PPIBO Lhakenia ) . pencatatan buk
disposisi Atagan PPID : laporan
: !
i selesa

T TTTe

[ mesaman -




SOP Uji Konsekuensi Informasi Publik & Informasi Dikecualikan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Tim Unit Kerja Keterangan
Pertlmbangan P y Waktu
PFID b PpID 1:%5:'::1 Pemahon Kelengkapan Output
; T
: :
£ :
H
H Dokuman
g % Nata Qinas
1 | Melakukan kajan atas Informasi / : : i permoh'?nan 1 hani kerja Bafmahonan
dokumen yang tidak termasuk | - £ i = on Pertimbangan
dalzin DIP dengan melbatkan Tim | ¢ 8 H informasi
pertimbangan pelayanan informasi . H
H Parundangund y .
Memberikan pertimbangan atas H : H angan yang 5 hari kerja sulan hast
2 Informasi / dokumen yang ] 5 1 dibutuhkan : ! pertimbangan
dimaksud yang bersiat rahasiz g E g UU KIP dan
Berdasarkan UU, Kepatuhan dan . i PERKI 1/2021
kepentingan umum E F
F |
3 Menyampaikan kepada FFID atas .
Status informast / dokumen yang r i
diminta pemohan, apakah H H
termasuk rahasia atav terbuka. = 1
Jika informasi / dokumen yang A : Informasi/doku Nota Dinas
dimaksud terbuka, maka PPID - — H menyang telah§ 3 han kerja Pemberian
memerititahkan kepada Penguasa " H dinyatakan Informasi
informasifdokumen (UNIT KERJA} H ' terbuka untuk
untuk menyerahkan informas: / 0 H pubtik
dokumen yang dimaksud. Jika 1 H
status informasi/dokumen H C |
dinyatakan rahasia  cleh  Tim o H
Pertimbangan Pelayanan H :
Infarmasi, maka PPID membuat H H
surat penolakan kepada pernchon : :
H g Informasi {
4 | Memberkan informasi/dokumen v : : dskumgl y[a?]g
yang diminta oleh pemonon yang 2 : iminta o'e .
mefiandatangani  tanda  bukii - —— Pemonon atatl | 2 har kerja KIBEnTEI?JeL:{;l
penenmaan  atau  membenkan % surat penolakan Infarmasi yang
surat penolakan kepada pemchon kepada Dikecualiakn
ika status  informasi/dokumen . i pemahon jika
rahasia H H status infarmasi
H g / dokumen
£ i rzhasia
H
§




SOP Pendokumentasian Informasi

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PRID Petugas KETERANGAN
PPID Syarat Walk tput
Pelaksanz  Dokumentasi A o Oitpd
1 Menghasikan dan menympan hard copy Data ter
informas+ Publik pads masing-masing bagian o - update dan Liam Berkas Dokumen
Lingkungan Komsi Informaes: Fusat telah Informasi Publek
tervenikas
2 Manyerahkan da~ mendata soft copy Informas
Publik kegada PPID - Soft e s Soft file
3 Menerima dan menyimpan soft copy Informasi
Publik dalam storage internaf PPID - 5
of fila 1lam Dokumen




SOP Pendokumentasian Informasi Dikecualikan

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN Petugas KETERANGAN
¥ PPID Syarat  Wakty Output
Pelaksana  Dokumentasi
Manghasilkan dan menyimpan Informasi yang Data ter Berkas Dokuman
] Dikecuabkan pada masing mas g bag an di - vpdatedan | b | informss yarg
N Lingkungan Komus: |~fommas! Pusat Leteh B-hecuahkan
terverifikas
e ryerahkan dan mandata seft copy Informas
i e Schifie | %lam Sot fie
Menerima dan menyimpan soft copy Informas
5 Publik dalam storage Iowernai PRID - soft fle 1ham ‘ o =
|
|




