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1. TUJUAIY

Prosedur ini sebagai acuan dalam menyedialan, menerbitknn, hingga mendolatmentasikan

informasi yang diperlukan dan diminta oleh pemohon informasi publik, selain informasi yang

dilre cual ikan se suai dengan ke te ntuan.

2. CAKT]PAN

2.1. Prosedur mengatur kegiatan permintan informasi yang dibutuhknn oleh publik terhadap

perusahaan dan membutuhknn respon dari manajemen.

2.2. Prosedur berlaku di di Kantor Pusat/Divisi/Anak Perusahaan/ProyeHCabang Tol

Operasi di lingkungan PT Hutama Karya (Persero).

3. REFERENSI

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

(LN.20084.IO.6 l, TLN NO.4846)

Peraturan Pemerintah Nomor 6l Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang- Undang

Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik (LN. 201 0 No. 99, TLN No.

s 14e).

Peraturan Komisi Informasi Nomor I Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi

Publik.

Peraturan Menteri Badan Usaha Milik Negara Nomor: PER-2/MBU/03/2023 Tentang

Pedoman Tata Kelola dan Kegiatan Korporasi Signifiknn Badan Usaha Milik Negara

(BN 2023 / NO. 262, 205 HLi,|.
SNI ISO 37001:2016 tentang Sistem Manajemen Anti Penyuapan.

Anggaran Dasar PT Hutama Karya (Persero)

Keputusan Direksi PT Hutamo Karya (Persero) Nomor: 4899/KPTS/118/il1/2021

Tentang Pengkinian Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) PT Hutama

Karya (Persero).

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

4. DEFIMSI

4.1 Atasan PPID adalah pejabat yang merupakan atasan langsung pejabat yang

bersangkutan dan/atau atasan dari atasan langsung pejabat yang bersangkutan.
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4.2 Bodan Publik adalah lembaga eksekutif, legislatif, yudikatif, dan badan lain yangfungsi

dan tugas pokolvtya berknitan dengan penyelenggaroon negara, yong sebagian atau

seluruh dananya bersumber dari Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara dan/atau

Anggaran Pendapotan dan Belanja Daerah, atau organisasi nonpemerintah sepanjang

sebagian otau seluruh dananya bersumber dari Anggaran Pendapatan dan Belanja

Negara dan/atau Anggaran Pendopatan dan Belanja Daerah, sumbangan masyarakat,

dan/atau luar negeri.

4.3 Daftar Informasi Publik adalah catatanyang berisi keterangan secaro sistematis tentang

seluruh Informosi Publik yang berada di bawah penguosaon PT Hutama Karya

(Persero), tidak termasuk informasi yang dikecualikan.

4.4 Informasi adalah keterangan, pernyataan, gagasan, dan tanda-tanda yang mengandung

nilai, makna, dan pesan, baik data, fa}ita maupun penjelasannya yang dapat dilihat,

didengar, dan dibaca, yang disajikan dalam berbagai kemasan dan format sesuai dengan

perkembangan teknologi informasi dan komunikasi secara elektronik atau non-

elektronik.

4.5 Informosi Publilt adalah Informasi yang dihasilknn, disimpan, dikelola, dikirim

dan/atau diterima oleh PT Hutama Karyo (Persero) yang berkaiton dengan

penyelenggara dan penyelenggaraan PT Hutama Karya (Persero), yang sesuai dengan

UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik serta Informasi lain

yong berknitan dengan kepentingan publik
4.6 Informasi Yang Dikecualikan adalah [nformasi Publik yang bersifat rahasia sesuai

dengan Undang-Undang, kepatutan, dan kepentingan umum didasarkan pada pengujian

tentang konsekuensi yang timbul apabila suatu informasi diberikan kepada masyarakat

serta setelah dipertimbangkan dengan saksama bahwa menutup Informasi Publik dapat

melindungi kepentingan yang lebih besar daripada membukanya atau sebaliknya.

4.7 Klasifikasi adalah pengelompokan Informasi dan Dokumentasi secara sistematis

berdasarkan tugas pokok dan fungsi organisasi serta kategori Informasi.

4.8 Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yang selanjutnya disingkat PPID

adalah pejabat yang bertanggung jawab di bidang penyimpanan, pendokumentasian,

penyediaan, dar/atau Pelayanan Informasi di PT Hutama Karya (Persero) dan

bertanggung jawab langsung kepada atasan PPID.
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4.9 Pelayanan Informasi adalah jasa yang diberikan oleh PT Hutama Karya (Persero)

kepada pemohon informasi publik.

4.10 Pemohon Informasi Publik adalah warga negara / badan hukum Indonesia yang

mengajukan permintaan Informasi Publik sebagaimana dimaksud dalam UU No.l4
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

4.ll Pengguna Informasi Publik adalah orang yang menggunakan Informasi Publik

sebagaimana diatur dalam UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Publik.

5. KETENTUAI\

5.1 Setiap orang berhak memperoleh informasi publik dengan cara melihat dan mengetahui

informasi serta mendapatkan salinan informasi publik. PPID wajib melayani pemohon

informasi publik sesuai dengan Standar Layanan Informasi Publik yang meliputi:

5. I . I Standar Layanan Informasi Publik Melalui Pengumuman, PPID waj ib

menyediakan informasi yang wajib disediakan dan diumumkan secara berkala

sebagaimana dimaksud pada poin 5.1

5.1.2 Standar Layanan Informasi Publik Melalui Permohonan, PPID wajib memenuhi

permohonan informasi publik yang berada pada perusahaan selain informasi yang

dikecualikan melalui alur permohonan lnformasi Publik seperti yang tertuang pada

Lampiran I prosedur ini.

5.1.3 Standar Waktu Layanan Informasi Publik, PPID wajib melakukan pemeriksaan

kelengkapan Permintaan lnformasi Publik paling lambat 3 (tiga) hari sejak

Permintaan Informasi Publik dicatatkan. PPID kemudian menyampaikan

pemberitahuan tertulis kepada Pemohon Informasi Publik paling lambat 10

(sepuluh) hari sejak Permintaan Informasi Publik dinyatakan lengkap. Serta dapat

dilakukan perpanjangan waktu layanan paling lambat 7 (tujuh) hari apabila belum:

a. menguasai atau mendokumentasikan informasi publik yang diminta; dan/ataub.

dapat memutuskan status lnformasi yang dimohon.

tndl *lsirbl
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6. BAGAN ALIR

INPUT DAN
Il\{DIKATOR

OUTPUTDAN
INDIKATOR No PROSES DAN INDIKATOR Penrnggung Jrwab Mutu Brku lntegrrsi

PPID PELAKSANA PEJAB,{T PPID RACI Kclenekaoan Waktu Outout
INPUT:
Permohonan
Informasi

INDIKATOR
INPUT:
Jumlah
Permohonan
Informasi

OUTPUT:
Dokumen
Informasi Publik

INDIKATOR
OUTPUT:
Realisasi
Pencapaian
Kebutuhan
Dokumen
Informasi Publik

I Menerima Permohonan Informasi
Publik

R : PPID Pelaksana
A : Pejabat PPID

Dokumen Permohonan
Informasi Publik

I hari
Laporan Permohonan
Informasi Publik

Prosdur terkait:
l. hosedur
Pengeluaran 

IInformasi 
I

2. Prosedur Kontenl
Resni Perusahaan

2
Eskalasi Laporan Permohonan
Informasi Publik

R : PPID Pelaksana
A : Pejabat PPID

Laporan Permohonan
Informasi Publik

I hari
Persetujuan
Penyampaian Informasi
Publik

J
Seleksi dan Persetujuan Permohonan
Informasi

I-
YA

R : PPID Pelaksana
A : Pejabat PPID

Persetujuan Penyampaian
Informasi Publik

I hari
Lembar Persetujuan
Informasi

Penyesuaian
TIDAK TIDAK

R/A: PPID Pelaksana Dokumen Revisi 2 Hari
Dokumen yangTelah
Direvisi

5
Produksi Informasi Yang
Dbutuhkan

-l

R : PPID Pelaksana
A : PPID Dvivisi Terkait

Dokumen yang Telah
Direvisi

I Hari
Dokumen Informasi
Publik

6
Penpsahan Dokumen Informasi
Publik r :

R : PPID Pelaksana
A : Pejabat PPID Stempel atau Sip I hari Soft/hordfile

7 Revisi Dokumen Informasi Publik
R : PPID Pelaksana
A : Pejabat PPID

Dokumen yang Telah
Direvisi

I Hari
Dokumen Informasi
Publik

8 Selesai I

INDIKATOR PROSES:
Ketepatan Waktu Pemenuhan Informasi Publik

4
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7. KRONOLOGI DOKT'MEN

No Perubahan Rev Tanggal Terbit

Prosedur Keterbukaan Informasi Publik Nomor
SP/CCIP 1002 Rev. 0 tanggal 1210512022 adalah prosedur
baru.

0 1210512022

8. LAMPIRAN

Fo URAIAN Form/BK

8.1 Lembar Persetuj uan Penyampaian Informasi Publik

(BKr/SP lCClP1002)

{ {

8.2 Formul ir Permohonan Inform asi (B K2/SP/C C/P I 002) ,/ {

Alur Permohonan Informasi Publ ik (BK3/SP I CC lP I 002) ,/

I
r;;

r,t
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LEM BAR P E RS ETUJUAI\ PENYAMPAIAIT INFORIVIASI PUBLI K

Nema Pemohon
No Pengejuen
Tenggel Permohonen
Waktu Permohonen
Informrsi Publik yang Dibutuhken :

*Klasifrkesi Informasi Pubtik :
. Informasi yang Diumumkan Secara Berkala
. Informasi yang Dikecualikan

. Informasiyang Tersedia Setiap Saat

*Tindek lanjut Permohonan Informasi Publik:
. Disetujui
. Ditolak
. Disetujui dengan Catatan:

Ket:

(*) : Wajib dicentang pada kolom yang telah disediakan

Mengetahui, Dibuat oleh,

(PPID) (PPID Peleksane)
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FORMULIR PERMOHONAN INFORMASI

No. Pcndaft aran (diisi pcrugas)' :.................

Nama

Alamat

Pekerjaan

Nomor Telepon/E-mail

Rincian informasi yang dibutuhkan

(tambahkan kertas bila perlu)

Tuj uan Porggunaan Informasi

Cara Mempcroleh Informasi " : l. [-']
2.-

Melihat/membaca/mendengarkar/mencstat'r t'
Mendapatkan salinur informasi @ardcopy/softcopy)tt *

Cara mendaptkaa salinan informasif': l. [-'l
2. rf
3. t-t
4.n
5. t-l

Mangambil langsung

Kurir
Pos

Faksmili

E-mail

....(tempat).. .. (tanggaUbulan/tahun)

Petugas Pclayanan Informasi
(Penerima Permohonan)

Pcmohon Informasi

(... ...) ( ......)
Nema do Tmde Tangro

fti.nlD:
' Criof* paprtatrdrEE lritnlrs&ld pfft
" FS.Sdr&aFEElta lra (rl
'..dar-ldtFlr

Nama dan Tuda Tutgut
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I Pemohon Mengajukan
' Permohonan lnformasi Publik Bagaimana Cara untuk

t
j' ME tg

MarEhl rdfrl,
Darmorwrs

Mendapatkan
&rtirudadqtrn Em[ PP|O

bpcr!r,llnd.rrrm
l,Lrrlf,la Aeaf-l

raobL FPlo
t4.r| rirdL d

ap9 5lr. t PLy 5r{
lnformasi Publik ?pPto
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- Pemohon Melengkapi Formulirz' Pengajuan lnformasi Publik

L^{ Irt PPID
xahieLor dr
l.^td Ptto

,{a.rnglc, tlm.rlr
Irmmln tan

d ldp.huE tr.frF"t@
M.hLdafrminl

parrmho.ie
lnto.iiltl ADn

Pemohon Menerima Tanda Terima
3. Pengajuan tnformasi Publik
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