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1.

Definisi-Definisi

* Informasi Publik adalah informasi yang dihasilkan, disimpan, dikelola, dikirim,
dan/atau diterima oleh suatu badan publik yang berkaitan dengan penyelenggara
dan penyelenggaraan negara dan/atau penyelenggara dan penyelenggaraan
badan publik lainnya yang sesuai dengan peraturan perundang-undangan serta
Informasi ain yang berkaitan dengan kepentingan publik.

+ Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yang selanjutnya disebut PPID
adalah pejabat yang bertanggung jawab di bidang penyimpanan,
pendokumentasian, penyediaan, pelayanan Informasi di Badan Publik.

» Atasan Pejabat Pengelola dan/atau informasi dan Dokumentasi yang
selanjutnya disebut Atasan PPID adalah pejabat yang merupakan atasan
langsung PPID dan/atau atasan dari atasan langsung

¢+ Pemohon Informasi Publik adalah warga negara dan/atau badan hukum
Indonesia yang mengajukan permintaan informasi Publik.

e Permintaan Informasi Publik adalah permohonan untuk memperoleh Informasi
Publik dari Badan Publik.

« Daftar Informasi Publik adalah catatan yang berisi keterangan secara sistematis
tentang seluruh Informasi Publik yang berada di bawah penguasaan Badan Publik,
namun tidak termasuk Informasi yang dikecualikan.

sumber : Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021
tentang Standar Layanan informasi Publik

Syarat dan Kelengkapan Permohonan Informasi
a) Kelengkapan ldentitas

* Perorangan; Fotokopi Kartu Tanda Penduduk (KTP) atau surat keterangan
kependudukan dari Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil setempat.

s Badan Hukum; Fotokopi akta pendirian badan hukum yang telah mendapat
pengesahan dari Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia.

» Kelompok; surat kuasa dan fotokopi kartu tanda penduduk atau surat
keterangan kependudukan pemberi kuasa.

Permintaan Informasi Publik dapat dikuasakan kepada pihak lain yang cakap di

hadapan hukum dengan disertai surat kuasa khusus dengan dibubuhi meterai

yang cukup sesuai dengan ketentuan perundang- undangan.

b} Formulir Permohonan Informasi (Lampiran {}, paling sedikit memuat:

*» Nomor pendaftaran yang diisi berdasarkan nomor setelah Permintaan
Informasi Publik diregistrasi.

* Nama lengkap orang perorangan atau badan hukum atau kuasanya.

+ Nomor induk kependudukan sesuai kartu tanda penduduk atau nomor surat
keputusan pengesahan badan hukum dari Kementerian Hukum dan Hak Asasi
Manusia.

¢ Alamat dan Nomor telepon/e-mail.
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c)

d)

Surat kuasa khusus dalam hal Permintaan informasi Publik dikuasakan kepada
pihak lain,

rincian Informasi yang diminta.

tujuan penggunaan Informasi.

cara memperofeh Informasi.

cara mengirimkan Informasi.

Buku Registrasi Permintaan Informasi Publik (Lampiran V), paling sedikit
memuat:

Nomor pendaftaran Permintaan Informasi Publik.

Tanggal Permintaan informasi Publik.

Nama lengkap orang perorangan atau badan hukum atau kuasanya.

Nomor induk kependudukan sesuai kartu tanda penduduk atau nomor surat
keputusan pengesahan badan hukum dari Kementerian Hukum dan Hak Asasi
Manusia.

Alamat dan Nomor telepon/e-mail.

Surat kuasa khusus datam hal Permintaan .

Informasi Publik dikuasakan kepada pihak lain.

Rincian Informasi yang diminta.

Tujuan penggunaan Informasi.

Status Informasi.

Format Informasi yang dikuasai.

Jenis permintaan.

Alasan penolakan dalam hal Permintaan.

Informasi Publik ditolak.

Hari dan tanggal pemberitahuan tertulis serta pemberian Informasi.

Biaya dan cara pembayaran untuk mendapatkan Informasi Publik yang diminta.

Form Pemberitahuan Tertulis (Lampiran I}, paling sedikit memuat:

Informasi Publik yang diminta berada di bawah penguasaannya atau tidak;
Keterangan Badan Publik yang menguasai Informasi yang diminta dalam hal
Informasi tidak berada di bawah penguasaannya;

Menerima atau menolak Permintaan informasi Publik yang disertai dengan
alasan;

Bentuk Informasi Publik yang tersedia;

Biaya dan cara pembayaran untuk mendapatkan salinan Informasi Publik yang
diminta;

Waktu yang dibutuhkan untuk menyediakan Informasi Publik yang diminta;
Penjelasan atas penghitaman/pengaburan informasi yang diminta bila ada,
Permintaan Informasi Publik diberikan sebagian atau seluruhnya;

Penjelasan apabila informasi tidak dapat diberikan karena belum dikuasai atau
belum didokumentasikan,
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3. Alur Kerja Permohonan Informasi Publik

BAGAN ALIR

URAIAN AKTIVITAS

y

Pemahan informasi
Mengajukan
Permohonan Informasi

r

Petugas PRID
Memberikan Nomer
Registrasi dan Mencatat
di Buku Registrasi (2)

P Formuly Pemehonan

h 4

Pemeriksaan
Kelengkapan Data
Pemohon Informasi (3)

v

Ya

Klasifikasi dan Veriikasi
Jenis Permintaan
informasi (6}

x
O

Informasi {Lampiran {}

-i—.___.-—!—'—"_-.—_“""

1 Buku Registras|

(Lampiran [\

-—

Data Pemechen
Informasi
Dikembalikan (5)

Form
Ketidaklengkapan
Permochonan
Informasi Publik
{Lampiran (11}

- Permintaan Informasi Publik (PIP) diajukan oleh Pemohon informasi Publik (P} melalui

online (emailiwebsite) atau offline (form) dengan mengisi formulir permohonan informasi
{Lampiran 1).

. PPID memberikan nomor pendaftaran kepada PI melalui online (email) atau offline (form)

dan mencatat PIP di buku registrasi. PPID menyimpan salinan formulir PIP sebagai tanda
bukdti.

. PPID melakukan pemeriksaan kelengkapan data Pt.
. Data Pl sudah lengkap dan memenuhi syarat untuk meminta Informasi Publik.

- Apabila PIP dinyatakan tidak lengkap, PPID menerbitkan surat keterangan tidak lengkap

(Lampiran ill) untuk disampaikan kepada Pl. Pemohon dapat menyerahkan perbaikan
PIP dalam jangka waktu paling lama 3 (tiga) hari sejak surat keterangan tidak lengkap
diterima Pemohon Informasi Publik. Apabila Pl tidak menyerahkan perbaikan, PPID
memberikan catatan pada buku register PIP tanpa harus menindaktanjuti Informasi Publik
yang diajukan,

. PPID melakukan verifikasi dan klasifikasi jenis informasi yang diminta.
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BAGAN ALIR URAIAN AKTIVITAS

7. PPID melakukan verifikasi jenis informasi yang diminta apakah termasuk Informasi Publik.

8. Apabila Informasi yang diminta tidak termasuk Informasi Publik maka termasuk Informasi yang
Dikecuzlikan.

9. Apabila PIP ditolak, PPID wajib menyampaikan pemberitahuan secara tertulis (Lampiran I1) dengan

mencantumkan alasan penolakan dan disertai surat keputusan pengecualian informasi

Irformast Panclakan () disampaikan paling lambat 10 {sepuluh) hari sejak dinyatakan lengkap melalui Form Pemberitahuan
Kecuzlikan (8} . B B .. N B

Tertulis. Apabila Informasi yang diminta belum terdapat keputusan atau belum dikuasai, PPID dapat

Tidak

tnformasi
Publik (7}

Pemberitahuan

o memberitahukan perpanjangan waktu dengan alasan tertulis kepada PIP paling lambat 7 (tujuh).
ampiran

10. Apabila informasi yang diminta termasuk Informasi Publik, PPID memastikan apakah Informasi
tersebut telah terdokumentasi sebagai Daftar Informasi Publik (DIP).

Dattar
Iniormasi
Publik {10)

Permohonan
Informasi ke Unit
Keria Terkait {12}

11. Apabila jenis informasi yang diminta termasuk ke dalam DIP, maka PIP dikabulkan. PPID wajib
menyampaikan pemberitahuan secara tertulis (Lampiran [l) dengan mencantumkan afasan
penolakan disampaikan paling lambat 10 {sepuluh) hari sejak dinyatakan lengkap melalui Form
Pemberitahuan Teriulis. Apabila Informasi yang diminta belum terdapat keputusan atau belum
dikuasai, PPID dapat memberitahukan perpanjangan waktu dengan alasan tertulis kepada PIP
paling lambat 7 (tujuh). PPID memberikan akses bagi Pl untuk melihat dan mengetahui Informasi
Pubiik yang dibutuhkan di tempat yang memadai.

Infermasi

Dixabulkan (11) Pt (131

Pemberitatuan
Terulis

P 12. Apabila jenis informasi yang diminta tidak termasuk ke dalam DIP, PPID menyampaikan Surat

Permohonan Pemenuhian Informasi Publik kepada Unit Kerja terkait.

13. Unit Kerja melakukan verifikasi jenis informasi yang diminta apakah termasuk Informasi Publik.

gl
Konsokuanz!
14

Penoskan & 14.Apabila informasi yang diminta tidak termasuk Infarmasi Publik, Unit Kerja mengirimkan Informasi

kepada PPID untuk di lakukan Uji Konsekuensi untuk dilakukan Pembaharuan Daftar informasi
Dikecualikan (DIK).

Pemberitahuan
Tertulis
{Lampiran i1}

Selesal
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Lampiran | : Formulir Pemohonan Informasi

FORMULIR PERMINTAAN INFORMASI PUBLIK

Nomaor Pendaftaran® LR

Nama Lengkap

NIK (KTP/Paspar)

Alamat

Pekerjaan T sy

No. Telepon/ HP R R v R

Email S e TR S S ST e R S

Informasi yang dibutuhkan

Tujuan Penggunaan Informasi e
Cara Memperoleh Informasl : | ] Melihat/ Membaca / Mendengarkan
[ | Mendapat salinan Informasi | ] Wawancara
Cara Mengirimkan Informasi*®* [ 1 Mengambil [ ] Kurir | [&-Mail

Petugas Pelayanan Pemohon Informasl
e e ) | CR——————— i)
Nama dan Tanda Tangan MNama dan Tanda Tangan
Ketemangan

*Dii oleh penugas berdawrkan namor reglitrad prrmahonan Infoemaw Pubik
**Pilh salah stu dengan remben tanda ()

PT ADHI KARYA (Parsero) Thk.
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[IIB

VI

Hak-hak'Pefighon Tiformasi
Berdasarkan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Pemohon Informasi herhak untuk meminta seluruh informasi yang berada di Badan Publik kecuali {3}
informasi yang apabila dibuka dan diberikan kepada pemohon informasi dapat: Menghambat proses
penegakan hukum; Mengganggu kepentingan periindungan hak atas kekayaan intelektual dan
perfindungan dari persaingan usaha tidak sehat; Membahayakan pertahanan dan keamanan Negara;
Mengungiap kekayaan alam Indonesia; Merugikan ketahanan ekonomi nasional; Merugikan kepentingan
hubungan luar negeri; Mengungkap isi akta otentik yang bersifat pribadi dan kemauan terakhir ataupun
wasiat seseorang; Mengungkap rahasia pribadi; Memorandum atau surat-surat antar Badan Publik atau
intra Badan Publik yang menurut sifatnya dirahasiakan kecuali atas putusan Komisi Informasi atau
Pangadilan; Informasi yang tidak boleh diungkapkan berdasarkan Undang-undang. (b) Badan Publik juga
dapat tidak memberikan infarmasi yang belum dikuasai atau didokumentasikan.

PASTIKAN ANDA MENDAPAT TANDA BUKTI PERMOHONAN [NFORMASI BERUPA NOMOR
PENDAFTARAN KE PETUGAS INFORMASI/PPID. Bila tanda bukti permohenan informasi tidak diberikan,
tanyakan kepada petugas informasi alasannya, mungkin permintaan informasi anda kurang lengkap.

Pemohon Informasi berhak mendapatkan pemberitahuan tertulls tentang diterima atau tidaknya
permohonan informasi dalam jangka waktu 10 (sepuluh) harl kerja sejak diterimanya permohonan
informasi oleh Badan Publik. Badan Publik dapat memperpanjang waktu untuk memberi jawaban tertulis
1 % 7 harl kerJa, dalam hal: informasi yang diminta belum dikuasai / didokumentasikan/ belum dapat
diputuskan apakah informasi yang diminta termasuk infarmasi yang dikecualikan atau tidak.

Biaya yang dikenakan bagi permintaan atas salinan informasi berdasarkan surat keputusan Pimpinan
Badan Publik adalah [diisi sesuai dengan surat keputusan Pimpinan Badan Publik)

Apabila Pemohon Informasi tidak puas dengan keputusan Badan Publik {misal: menolak permintaan
Anda atau memberikan hanya sebagian yang diminta), maks pemohon informasi dapat mengajukan
keberatan kepada atasan PPID dalam jangka waktu 30 (tiga puluh) hari kerja sejak permohonan infarmasi
ditolak/ditemukannya alasan keberatan lainnya. Atasan PPID wajib memberikan tanggapan tertulis atas
keberatan yang diajukan Pemohon Informasi selambat-lambatnya 30 (tiga puluh) hari kerja sejak
diterima/dicatatnya pengajuan keberatan dalam register keberatan,

Apabila Pemohon Informasi tidak puas dengan keputusan Atasan PPID, maka pemohon informasi dapat
mengajukan keberatan kepada Komisi Informasi dalam jangka waktu 14 (Empat Belas) harl kerja sejak
diterimanya keputusan atasan PPID oleh Pemohon Informasi Publik.

PT ADHI KARYA (Parsero) Thk.
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Lampiran II: Formulir Pemberitahuan Tertulis

PEMBERITAHUAN TERTULIS
Berdasarkan permintaan Informasi pada tanggal ... bulan ....... tahun ........ dengan nomor pendaftaran®
................................. , Kami menyampaikan kepada Saudara/i:

Nama Lengkap U s

Alamat

No. Telepon/ HP / Email

Pemberitahuan sebagal berikut:

A. Informasi Dapat Diberikan

No Hal-Hal Terkalt Informasi Publik Keterangan
1, | Penguasaan Informasi Publik** Kami
Perusahaan lain, yatu.......ccoeeeeenns
2. | Bentuk fisik yang tersedia®* E Softcopy (termasuk rekaman)
Hardcopy/Salinan tertulis
3. | Biaya yang dibutubkan®** |_| Penyalinan PP s T Hmaimasts
LI Pengiriman [ R i SR
L tain Lain Hp & e
Jumian M

4, | waktu Penyediaan s AR

5. | Penjelasan penghitaman/pengaburan Informasi yang dimohon**** (tambahkan kertas bila
perlu)

B. Informasi Tidak Dapat Diberikan Karena:**

B Informasi yang diminta belum dikuasai

Informasi yang diminta belum didokumentasikan
Penyediaan informasi yang belum didokumentasikan dilakukan dalam jangka waktu......c..cv.

Pemohon Informasi

Petugas Pelayanan

Nama dan Tanda Tangan

Nama dan Tanda Tangan

KETERANGAN
* Dng sesual dengan momor gendoftaran pada tormulr pormohanan

** Ak selah satu dengan members tanda (V)

*** liaya perwalinan (feloiopl atau disket] danfatau blaya pengriman (kbusis kuee dan pot) sesual dengan standar biaya yang Lelah ditetaphan.
== Ly ada perghitaman informas dabam s
4504 Diii dengan keterargan wabtu vang jelas unt

fabumien, maka diberian alasan penghetamonya

menyediakan informas yang dirinta.

PT ADHI KARYA (Persero) Tok,
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Lampiran Il : Formulir Ketidak Lengkapan

FORMULIR KETIDAK LENGKAPAN PERMINTAAN INFORMASI PUBLIK

Nama Lengkap b s AL S S SRPPRIN

Alamat A s B A OV e SV T e

No. Telepan/ HP / Email

Rincian Informasi yang di
butuhkan

Bahwa berdasarkan permintaan informasi publik dan dokumen yang kami terima, maka PPID
menerangkan bahwa Informasi yang dimohon adalah Tidak lengkap, mohon untuk segera melengkapi
dokumen tersebut yakni:

Salanjutnya waktu untuk melengkapi dokumen tersebut paling lama 3 {tiga) hari sejak surat keterangan
tidak lengkap diterima.

Patugas Pelayanan Pemohen Infarmasi
Nama dan Tanda Tangan Nama dan Tanda Tangan
Eelerangan:

‘O aleh petugas berdasarkan nomar ragistrasi permohonan informast Pubik

PT ADHI KARYA (Parsero) Thk
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Lampiran IV : Buku Registrasi Permintaan Informasi Publik

&

yind conutywtin

REGISTER PERMINTAAN INFORMASI PUBLIK

Ne Tl Nama Alamat Nomar Pekerjaan Infarmasi yang Tujuan Status Informaw Bentuk Informasi Jenis Permahanan Keputusan Alasan Hafi dan Tanggal Buaya & Car
Kontik Dimmta Pengrunaan Yang Dikuasal Penglakan Pembayaran
Intormasi
Dibaveah Petyuasaen Belum softcopy | Hardcopy | Melihat/ | Meminta Pemben Pemberian Buava Cara
didokume Mengeta [ Salinan tahuan Informasi
nLasikan hut Tertabs
Ya Tdak

PT ADHI KARYA (Parsara) Tok.
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biyond constraction
KETERANGAN:
e Nomor - diisi tentang nomor pendaftaran permohonan Informasi Publik.
e Tanggal dirsi tentang tanggal permohonan diterima
e Nama : diisi tentang nama pemohon.
e Alamat - diist tentang alamat lengkap dan jelas Pemohon Informasi untuk memudahkan pengriman informasi publik yang diminta
e Nomor Kontak diisi tentang nomor kontak {nomor telepon/faksimili/telepon seluler/email Pemohon Informasi Publik
e Pekerjaan diisi tentang pekerjaan Pemohon Informasi Publik.
e Informasi Yang Diminta - dusi tentang detail informasi yang diminta
e Tujuan Penggunaan Informasi : dusi tentang tujuan/alasan permohonan dan penggunaan informasi.
@ Status Informasi - diisi dengan memberikan tanda (V). Bila tidak di bawah penguasaan, tuliskan Badan Publik lain yang menguasai bila diketahui,
sesuai dengan isian di formulir pemberitahuan tertulis.
e Bentuk Informasi Yang Dikuasai  : diisi dengan memberikan tanda (V).
e Jenis Permohonan - dilsi dengan memberikan tanda (V).
e Keputusan : diisi sesuai dengan isi keputusan dalam pemberitahuan tertulis.
e Alasan Penolakan : diisi tentang alasan penolakan oleh atasan PPID.
e Haridan Tanggal - Diisi tentang:

a) Haridan 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 infarmasi apabila permohonan ditolak. Dengan kata lain, dalam hal permohonan informasi
publik ditolak, maka pemberitahuan tertulis ini sama dengan penolakan.
b) Haridan tanggal pemberian informasi kepada Pemohon Informasi Publik
o Biaya & Cara Pembayaran : diisi tentang biaya yang dibutuhkan serta perinciannya dan cara pembayaran yang dilakukan.

PT ADHI KARYA (Parsaro) Thk.
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