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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.
2.

w

Undang-undang No.7 Tahun 2017 tentang Pemilu
Undang-undang No.14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

Undang-undang No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah No.61 Tahun 2010 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

Peraturan Bawaslu No. 10 Tahun 2019 tentang Pengelolaan dan
Pelayanan Informasi Publik Badan Pengawas Pemilihan Umum,
Badan Pengawas Pemilihan Umum Provinsi, dan Badan
Pengawas Pemilihan Umum Kabupaten/Kota

1. Memahami standar pelayanan publik
2. Mampu mengelola administrasi dokumen

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Keberatan Informasi Kepemiluan di Bawaslu Provinsi 1. Perangkat Komputer
Lampung 2. Printer
2. SOP Pengumpulan, Pengelolaan & Pendokumentasian Informasi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam bentuk dokumen tercetak dan elektronik




SOP PELAYANAN INFORMASI KEPEMILUAN DI BAWASLU PROVINSI LAMPUNG

[FELAKSANA MUTU BAKU
Petugas
keamanan/ |Petugas Desk — Keterangan
e informasi FPID PFFID Kalpnghapan Output
tamu
Waru identitas dn pemohon |2 menil [Petayanan demuiai dat jam
08.00 &.d 15.00 WIB
. Manerima, mengisi bubu tamu dan Buku lamu, kanu idan#as 10 hdanh Karb ideniies dan  [Kunjungan bersiat insidentil
migrsgaratian pamohon mfomnasi ke ruang dan form Hunjungan tami rm kunjungan tamu
Pejabal Pengelola ilarmasi can Dokumentasi | I yarg behim barisi g sudah lerisi
(PPID).
b. Menghubungi Palugas Desk indosmasi
Menetima sarta menjpaskan prosedur dan ia imlesmnasi, maklumat 15 Manit -
mal layanan informasi kepada pemohion ) Iayanan informasi, dan
informasi, Jika pemohon menenima dan I_ Termuli parmahanan
miemahami maka pemahon diberioan formbe informagi (model PRID-B)
pesmehonan informasi (model PPI0-B) uituk
diigi, jic8 tidak menenma maka proses
pedayanan irfomnasi dibenlikan,
Mengisi forrmulr pevmahonan infarmasi (madel 'iuml.ﬁ'.p-rm:dtu-n 15 menit _Fu'rru.i' .Fnl'l'rl'lﬂ'll?n-'l
PPID-B) dan mavyerahkanngs kepada L| informasi {model PRID-B) wilarmadi jmodel
pelugns. desk infermasi r' yang belum diisi PPID-8) yang sudsh
diisi

Mamariksa fomuly permohonan informasi Fanmulir pemahanan 30 Manit Formullr Registar ‘anda bull permahonan
{model PPID-B) dan idensitas. din sesuai irfoemad (modal PPID-B) Pema haran rarg-kurangnya barisl data
dengan Paraturan Bawashy Mot Takun 2017 yang sudsh diisi, Fammulir Informasd Pubilk rl pamohon, alasan

fadak, sesuai, larmalic dikembalikan & Register Permahanan [(Madal PPID-C) yang nadn infoemn sl wakiy

ada pemahen |rlomass uniuk disesuaican, o Infarmasi Publk {(Madel PPID- |sudah terisi dan langgal penarimaan
Jika sesuai, Meregisirasi permohonan T, C) yang beham lesisi, landa Handa bkl permohanan, nama pelugas
infarmasi (Model PPID-C) dan mambarikan Bukdi yang balum terisl, dan parmohonan yang  |penerma permohonan dan
tanda bukdi diakukannys permahanan kartu ideniitas. Pemohon sudah ievisi jabatannya serta alarmst dan
infarmasi dan desk infarmasi kepada latau no belp konfirmasi
pemchon
Menarima anda bukt ditakulannya 2 it Tanda bukti Felapitulasi dan laporan
permohonan informas! dar desk informasi !pﬂﬂ'ﬂm yamg  |ofakukan sesap han kera

D_, sudah lerisgi dimulai pada pukul 15.00 s.d
N 16.00 WIB.




B |Pelayanan Penylapan dan Pembarian informasl yang Dimchonkan

1 |Melaporkan pelaksaraan pelayanan mlcemas Farmulir Regisier 1 jam Mota dinas, Formuls
A ik AA eislFAg pErMENANAN lamas) FOenanan InMemesi PuBlil g ter
pubiis (Model PRID-C) kepada PPID (- [Medsi PPID-C} Parmehanan
temibUsAn KEpaTa AIBSSR FRID. Infarmagi Publi
iMedel PPIDLC)
2 |Mencemati Mota Dines dan Formulic Regaler Mola Dinas gan Fommule |30 ment Disposisi
Perrahonan |rlarmasi Publik (Madsl PRIT- ]nqmnr Parmshenan
Cj, Jikn: Infarmasi Public (Madsl PPID-
a Terdapat infoemasi yang dapal dinerikan c)
danfatau informasi fidak dapat diberikan
karana belum dikuasal, danfalay balum
didokumantasian maka memerintahkan

Informasi dan Dokureniasi (PFPIO) uniuk
menyiapkan sural pemiberilahuan beriubs
{Mocel PPID-D} dengan melampirkan
informasi yang bersedia; danfatau

b. Terdapal informasi yang dikecualkan maka

memanintahkan FFFID menyiapkan

pambariahuan terulis dengan melampakan
Kieputusan PPID tartang Penalakan
chonan (Medel PPID-E]

apads Pajabal Fungsienal Pangakola f

Manyiaphkan dan mengsjukkan kepsda PRID Cisposisi 1 jam
i sural pemberilahuan ledulis (Model

} dengan melampirkan informasi yang
lersedia (jika informasi yang dapal dibarkan
dan/alau informasi lidak dapal diberkan
karena bedum diuuasai, danfglau belam

et s o




4 dan menserma
1) Drafl sural pambaeriahuar lefulis [Modal
D) gangan lampiran indormasi yang
i@ (Jica infoemesl yang dapat dibedikan
nigtay informasi tidak depal diberikan
rana belum divuasal, dan'atau belum
didokumaniasikan); dan'alaw

2) Oraft surat pambantabuan lectulis dangan
malampirkan Sural Kepulusan PPID lerlang

Penclakan Permohonan (Model PPID-E] (jka
informasi yang dikecusioan).

Apabila setuju menandalangani dan
menyerahican kipada Petogas desk informasi
uniuk diserahloan kepada pamehon indsrmasl,
ApabAR UdaK BElLfU MEnyEranean kemeal
apada FFPID uriuk diperbaikl

Tidalx

<

& Orell suwal permbentabuan
teriulis (Model PRID-D,
dangan malampitan
infarmiagi yang ierssdia;
danatay

b Dradl gural pemberitahuan
ertulis dengan melampickan
Surat Kepulusan PRID
lentaryg Penclakan
Permohanan (Moded PPID-E)

120 manit

4. Surat pemoertabuan
jartulis (Model PPID-0),
dENGAn MElamprkan
inlarmasl yang barsedia;
dan/atau

b. Sural pamberitaban

lertulis Sangan melampitan
Sural Keputusan PPID
senlang Penclakan
Permohonan (Model PPID-E),

Tanda bukk parmohonan |5 menil Tanda lefima yang F.-m muaksimal wakty

yang sudah lensi sudah baris| palayanan informasi Publi yaitu
2 hadi hera

Hola Dinas 1 Jam Disposisi




2 |Menyiapkan dan mengajukan draff sural

pemberilahuan perpanjangan wakiu
pelayanan informasi (beserta alasannya)
kepada PPID.

Disposisi

30 menit

MNola dinas dan draft
surat pamberitahuan
perpanjangan waktu
pelayanan informasi

Memanksa dan mancamalic
draft sural pemberilahuan perpanjangan
waklu pelayanan informasi,

Jika seluju, menandatangani dan
menyarahkan kepada petugas desk informasi
untuk dikirimkan kepada pemohon informasi.
Jika tidak setuju, mangambalikan kepada
PFPID untuk diperbaiki.

Ya

Tidak

Mota dinas dan draft surat
pemberitahuan perpanjangan
wakiu pelayanan informasi

15 menit

Surat pemberitahuan

perpanjangan wakiu
pelayanan informasi

a. Menyiapkan tanda terima surat kepada
pemohon informasi;

b.Menghubungi pemohon untuk
manyampalkan bahwa adanya surat
|pemberitahuan pefpanjangan waktu
penyediaan informasi sekaligus memastikan
apakah sural diambil langsunyg olah pamaohon
atau surat elektronik (emailfax) atau dikirim
melalui jasa pengiriman,

Jika dikirim melalui jasa panginman,
menginformasikan biaya penggandaan dan
pengiriman jasa pengiriman sesual dengan
harga slandar pasar; dan

c. Memberikan/manyampaikan surat
pembaeritahuan perpanjangan wakiu
penyediaan informasi

Surat pemberitahuan

perpanjangan wakiu
penyediaan informasi

Tanda terima yang
belum terisi

§ [Menerima sural pemberilahuan perpanjangan

waklu panyediaan informasi

Tanda bukli parmohonan
yang sudah terisi

5 manit

Tanda tarima yang
|sudah terisi

Batas maksimal Perpanjangan
waktu pelayanan informasi
Publik yaitu 2 hari kerja,
sehingga Total waktu 4 hari
kerja




